GUIA DO USUARIO Solar

Este guia foi desenvolvido para os usuarios do Solar BPM. Aqui vocé encontrard o passo a passo das principais
atividades que precisara realizar no sistema.
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Como consultar relatérios

Glossario

GUIA DO USUARIO

Solar

No navegador de internet da sua preferéncia acesse o endereco do sistema Solar BPM.

Na tela de identificacdo informe o seu usudrio, a senha de acesso e, em seguida, acione o botdo ‘Entrar’.

Q No menu lateral confira se estd selecionado o mddulo do sistema ‘Solar BPM’.

Para realizar o cadastro de um processo ou documento, siga 0 passo a passo abaixo:
1 - No menu lateral selecione o menu ‘Cadastro de Processo/Documento’.
2 - Pesquise por um assunto que deseja cadastrar.

3 - Clique no botdo ‘Cadastrar’ para acessar o formulario de cadastro do assunto desejado. Caso a busca realizada
encontre mais de um assunto, clique apenas no item desejado.

Menu ~A=8
Cadastro de Processo/Documento
Madulo do Sistema: 2
Solar BPM 1 ~ Ao Assunto
SolarBPM - Orgdo padrao do sistema solarbpm - teste hd Busca avancada
B Cadastro de
Processo/Documento
Areas
Autuacio de Documento
Carta COMPRAS REFIS RH SAM SEC. DESENV. SOCIAL SEC. OBRAS
a Consulta de
Processos/Documentos
(© Histérico de Atividades
3.
8 NOvAIFila de trabalho

~ Relatérios . . )
Teste homologagdo Teste homologacéo
~ Cadastros Basicos . /

Meu Menu v

Cadastrar ‘ Cadastrar

Fila de Trabalho ~ W]

4 - Preencha o formuldrio com as informacgGes necessarias e cliqgue em ‘Proximo’ ou ‘Cadastrar’, dependo do
formulario que esta preenchendo.

Classificagio™ | 227 Teste Solar 5PM 4
Menu A~=B
Médulo do Sistema:
Solar BPM ~ Dados do Processo
Cadastro de
Processo/Documento Tipo: @ Processo digita
Autuagio de Documento v
Consulta de
[ Minhe unidace
B Frocessosibocumentos @a
@ Histérico de Atividades Unidade responsavel® | SETOR-SOFTPLZ | Setor softplan @ O Minnz unidze
B  NovarFila de trabalho N° docum Vx Data do documento: m Meio de recebimento: ~

Detalhamento do assunto

A Cadastros Basicos

(etiqueta)*™:

A Classificagio

Meu Menu v X[

Fila de Trabalho o0
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GUIA DO USUARIO Solar

Interessado: O owes
Menu P Y

Detalhamento do assunto
(etiqueta)*:

Médulo do Sistema

| sotar 5Pm v

4
Cadastro de.
Processo/Documento

<comple

Autuagio de Documento

Processos/Documentos.

Municipio:

-]
g Comuiade
®
B8

Historico de Atividades @
NOVAI Fila de trabalho Cadastrado por: | ALUND 1
v Relatérios Recebido em: | 20/00/2022 | [ [ 1432 Recebido por:
« Cadastros Basicos O rior
O e

Controle de Acesso

Controle de acesso*: | Publico \ v

Fila de Trabalho v o Clique aqui para inf

Meu Menu voR

Préximo>

5 - Confirme as informacgOes apresentadas na tela e acione o botdo ‘Concluir cadastro’ para armazenar os dados no
sistema.

Existindo qualquer diverginia cicue am Vo1
Menu ~E

Madula do Sisiems Dados do Processo
| solar BPr -

Cadastro de
Processo/Documento

Autuagio de Documento

w Relatérios

A Cadastros Bésicos Interessados
FICNP) Noms
A Classificacio 2345678 LUNG
Meu Men vooR
5.
Fila de Trabalho v Q0

Q Os campos marcados com asterisco * sGo de preenchimento obrigatario.

Q Para assuntos com mais de um formuldrio, preencha os dados e acione o botdo ‘Proximo’ para cada formuldrio
preenchido.

6 - Perceba que ao concluir o cadastro é apresentado o numero do processo cadastrado e as opg¢bes de inserir
‘Anexos’, gerar ‘Etiquetas’, gerar ‘Requerimento/Comprovante’ e ainda cadastrar um ‘Novo’ processo.

Menu ~=B Confirmagao de Cadastro

Médulo doSisteme:

[ Sotaroemn ) (D) oreracioreatizada com sucesso

St + Prosesss nimero SolrFM 2022/200049 cadasirade com sucessa

] Cadastro de
Processo/Documento Dados do Processo

Autuagio de Documento

Consulta de

=] Greao:| Orgao Padréo do Sistema SolarBPM
Processos/Documentos
[£3-] sso: | SolarBPM 2022/000049
@ Histérico de Atividades
07/10/2022
B) NovAFila de trabalho

Hora: | 14:34
« Relatérios \ 6.

A Cadastros Basicos

I Anexos  Encaminhar  Etiquetas Requerimento/Comprovante  Novo I

A Classificagio

Meu Menu RN

Fila de Trabalho voO

Q Lembrando que hd o formuldrio que é padrdo do SOLAR BPM e também formuldrios personalizados conforme a
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Q Todo documento poderd ser autuado tornando-se um processo.

necessidade de cada cliente.

Menu

Médulo do Sistem:

~
| solar BPM

Cadastro de
Processo/Documento
g Consurade

¢)

Processos/Documentos

Histérico de Atividades

Nome Completo do Interessado: -
v Relatérios

NOVA! Fila de trabalho

INFORMACGES SOBRE A ABONADA
~ Cadastros Basicos

\CPF do Interessado:
Data da abonada:
Meu Menu

Fungio: *
Fila de Trabalho

ESPONSAVEL PELA AUTORIZACAO
CPF Superior Imediato *
Q
Menu
Méx

~
Stems
| Solar BPM

Nome Superior Imediato *
Data da abonada:

Cadastrode

Processo/Documento

Autuagdo de Documento
E Consulta de
Processos/Documentos
@® Historico de Atividades.

) NOVA! Filade trabalho

W Relatérios

RESPONSAVEL PELAAUTORIZACAO
GPF Superior Imediato *

Secretaria *
Termo *
Meu Menu

ila de Trabalho

M

Nome Superior Imediato
Cargo Superior Imediato: *

Complementar n° 2843/17 € regulamentacio do Decreto n° 107/94

Q

[0 Venho respeitosamente requerer 0 abono de falta a que tenho direito, de acordo com o artigo 228 da Lei n° 3181/76, alterado pelo art. 14 da Lei

Médulo do Sistem:

~
| solar 8PM

=
Cadastro de
B

Processo/Documento

g Consultzde

1

Autuacao de Documentos
Dados do Documento
Autuagio de Documento

C]

Processos/Documentos

Para realizar a autuagdo de documentos, siga o passo a passo abaixo:

1 - No menu lateral selecione o menu ‘Autuacdo de documento’.

2 - Informe o nimero do documento que sera autuado e acione o botdo ‘Proximo’.

2. /
IN“’“"°*‘ SolarBPM & 2022 51 I
2
Limpar
HistGrico de Atividades
B NovarFila de trabalho
~ Relatérios
A Cadastros Basico:
A Classificacio
Meu Menu MR N
Fila de Trabalno v O

Guia do Usuario | Solar BPM 4/58

GUIA DO USUARIO

7 - Ou pode ser que o assunto que vocé deseja abrir seja algum formulario dindmico, que sera personalizado.
Dados do Requerente
~ \ \Go’digoFuncmnnl:‘
Autuacdo de Documento

Solar



3 - Informe o assunto, o tipo de processo e a unidade responsavel.

GUIA DO USUARIO

4 - Acione o botdo ‘Salvar’ e o documento passard a ser um processo.

Solar

Menu ~=B
Wédulo o Sistema: Dados do Documento
Solar BPM v
- Nimero*:
Cadastrode amero SolarBPM 2022 '
Processo/Documento
Autuacio de Documento Limpar
Dados do Processo
g Conuitede
Processos/Documentos
@  Histerico de Atividades Interessado principal: | 012345.678-90 - ALUNO 1
Classificagdo do docum! TESTE DOCUMENTO
B NOVA! Fila de trabalho < \K
Classificaggo*:{ 227 Teste Solar BPM @
v Relatérios \ !
Tipo de processo: | Administrative v I 3.
A Cadastros Bésicos .
®
=] acos
A Classificagio \

Unidade responsével*: IsETm—SGZPL; Setor softplan @I
Meu Menu v .
Fgerane v O =2

Para localizar um processo ou documentos pelo nimero de identificacdo do mesmo, siga o passo a passo abaixo:
1 - No menu lateral selecione o menu ‘Consulta de processos/documentos’.

2 - Aopgao ‘Numero’ ja estard selecionada no topo da tela.

3 - Informe o nimero do processo/documento no respectivo campo.

4 - Acione o botdo ‘Consultar’ para acessar a tela de dados do processo/documento.

4

Limpa Consultar I

* Favoritos (@ Ultimos acessados

ver tudo Ver tudo

ou nenhum Ops, ocorreu u

so coma favorito,

o carregar

Para localizar um processo ou documento por algum dado especifico, siga o passo a passo abaixo:

Q A busca detalhada é muito util quando ndo se sabe o numero de identificacdo do processo, mas alguns dados
especificos sdo de conhecimento de quem procura.

1 - No menu lateral selecione o menu ‘Consulta de processos/documentos’.

2 - Selecione a opgao ‘Dados’ e informe ao menos um filtro para realizar a busca no sistema.
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Q A consulta poderd ser efetuada por meio de orgdo, periodo de entrada, unidades (origem, atual, responsdvel),
interessado, classificagdio, tramitacGo, numero externo, entre outros pardmetros adicionais.

3 - Acione o botado ‘Consultar’ para obter o resultado da consulta.

4 - No resultado da pesquisa vocé podera visualizar os dados do processo/documento clicando sobre o seu nimero.

Opgoes

é ::\lu.L o ramicagies () Anexos 3,

Filtros R’

Wéaulo da Sistema:

Solar BPM v

.4

[<]

o
5] Dados do Processo/Documento a
v Relatérios

v Cadastros Bisicos

Unidades a

Fila de Trabalhe v o Q @O e

&0 Famen

Para localizar um processo ou documento por alguma palavra que esteja inclusa no contetddo do processo, siga o passo
a passo abaixo:

Q A busca textual é muito util quando ndo se sabe o numero de identificacGo do processo, mas algumas palavras ou
frases sdo de conhecimento de quem procura.

1 - No menu lateral selecione o menu ‘Consulta de processos/documentos’.
2 - Selecione a aba ‘Textual’.

3 - No campo ‘Pesquisar em’, vocé podera informar o local do processo em que o termo devera ser pesquisado: todo
0 processo, nos anexos, no detalhamento do assunto, no interessado ou no numero externo.

4 - Informe as palavras a serem pesquisadas no campo ao lado.

;D A pesquisa poderd ser efetuada utilizando os conectores de pesquisa E, OU, ”” (aspas) e NAO.
5 - Acionando ‘Adicionar parametro’ vocé podera combinar mais de um filtro para compor a sua pesquisa.

6 - Acione o botdo ‘Buscar’ para obter o resultado da pesquisa.

Q Caso sua busca seja um tipo de busca recorrente, vocé poderd salvd-la para futuras consultas acionando o botéo
/| 4
Salvar’.
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Menu ~A=E
Opgdes de consulta 2 /
Wsoulo do Sistema: =L
Nimero Dados Textual
Solar BPM >
J
Cadastrode Buscas Salva £ Minnas Preferencias
Processo/Documento 3 / 4,
Autuagso de Documergo / r— GCANZar PrOCEsS0 s QoCUMEnto com
Todos os campos -
g Consurade
Processos/Documentos e Gessjar, use os operadores E, OU, "~ NAOD (i)
5. .

@® Historico de Atividades

)| Adicionar parametro
B NOVA!Fila de trabalho

~ Relatérios

~ Cadastros Bésicos

Meu Menu SN

Fila de Trabalho v

7 - No resultado da consulta vocé poderad visualizar os dados do processo/documento clicando sobre o seu niimero,
visualizar os documentos encontrados clicando sobre eles e ainda visualizar as informacg&es bdasicas clicando em ‘Mais
informacdes’.

;D Perceba que no resultado da consulta vocé também poderd refinar o resultado da consulta, selecionando os filtros
ao lado direito relacionados a situagdo, a natureza, as unidades, a classifica¢éo e ao tipo de processo/documento.

Q Para facilitar a consulta dos processos nos quais se estd trabalhando hd a op¢éo de PINAR um unico processo
que fica fixo na tela de consulta. E possivel também favoritar até 50 processos, que aparecem embaixo do que estd
pinado conforme imagem abaixo.

Menu ~=B

Opgdes de consulta
Medulo do Sisteme

i Dados Xtua
Solar BPM v Numero ados Textual
sualizar
Cadastrode
Processo/Documento (® Dadosdoprocesso () Tramitagges () Anexos

Autuagio de Documento

I‘ solarBPM ‘Q‘ 2022 / 000049 I ‘ Limpar ‘m
g Consultade —

Processos/Documentos
(@ Histérico de Atividades
=) \O\/A‘:Hadewa‘ye\hv\

= =
= =
v Processo
Y Favoritos @ Ultimos acessados
v Relatsrios
+ Cadastros Basicos Ver tudo Ver tudo
Processo/Documento Warcado em Processo/Documento Acessado em
Meu Menu v X[ ~ ~
SolarBPM 2022/000050 13/10/2022 - 16:48 SolarBPM 2022/000050 13/10/2022 - 17:02
Fila de Trabalho v
0 90 - ALUNO 1

Para realizar o processo de Pinar ou favoritar observe os passos abaixo.

1 - Consulte o processo que deseja e abra a aba ‘Dados’.

2 - Para pinar o processo clique no icone

3 - Para favoritar um processo clica no icone
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Menu ~ =B Pprocesso Fisico SolarBPM 2022/000050 Criartarefa || Acdes <
3. 12

Madulo do Sistema:

Solar BPM -

Dados do Processo Fisico
SolarBPM - Org3o Padrao do Sistema SolarBPM

SETOR-SOFTPLAN - Setor softplan 10/10/2022 10/10/2022 - 13:07

78-90 - ALUNO 1 sim sim B ver detalhes

~ Relatorios TESTE DOCUMENTO

~ Cadastros Basicos

Q Caso queira despinar ou desfavoritar o processo, é so clicar no icone desejado com o processo em questéo
aberto.

Ao acessar um processo por quaisquer modalidades, navegue pelas seguintes abas para obter todas as informacdes
gue precisa a respeito do processo:

Aba ‘Dados’: consulte os lembretes em destaque, os dados do processo, inclusive a unidade atual em que o processo
se encontra.

Aba ‘Anexos’: consulte a pasta digital do processo, insira novos anexos, assine, edite e materialize.

Aba ‘Tramitagbes’: consulte as informag¢des das tramitagdes, como a unidade, a data de recebimento ou de
encaminhamento, usudrio responsavel, despacho interpessoal ou setorial.

Aba ‘Tarefas’: consulte as informagGes sobre as tarefas associadas ao processo, como o tipo de tarefa, a data de
criagdo, o prazo, a atribuicdo, a situagdo e se possui fluxo ou nao.

Aba ‘Juntadas/Vinculagées’: consulte as informagdes sobre os processos ou documentos juntados e/ou vinculados ao
processo principal.

Aba ‘Dados adicionais’: consulte as informacgdes sobre prazos, lembretes, arquivamentos, cancelamentos e processos
externos associados.

Q As acbes de encaminhar, alterar dados, arquivar, entre outras estdo disponiveis a partir do botdo ‘A¢des’, no
canto superior direito da tela.

Men ~ =ME  Pprocesso Digital SolarBPM 2022/000049 @ ) §

Solar BPM v Dados . Tramitacde Tarefa

Dados do Processo Digital

®

SolarBPM - Orgao Padrao do Sistema SolarBPM

07/10/2022 - 14:34

OFTPLAN - Setor softplan

NOVA! Fila de trabalho

m e m

90 - ALUNO 1 Sim Sim B3 Ver detalhes

v Relatérios
A Cadastros Basicos Teste Solar BPM

A Classificagio

teu Men N

la de Trabalho voQ
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GUIA DO USUARIO Solar

Q Vocé somente pode acessar esta funcionalidade se possuir o perfil necessdrio para tal associado ao seu usudrio.
Para realizar a alteracdo de algum dado em um processo ou documento, siga o passo a passo abaixo:

1 - Na tela de dados do processo em questdo acione o botdo ‘A¢des’ e clique na opc¢ao ‘Alterar dados’.

Men ~E Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ | | Criar tarefa .
MSaulo o Sistema: 1.
Soargent - Dados AnERes amitagoes Areias ntadas/Vinculagae: ""
B ocesco/Documento Observagbes
Autuacio de Documente A Este processo foi desincorporado do processo SolarBPM 2022/000051 em 10/10/2022

R A Este Processo Digital possui documentofs). G r ace tern:

®

Dados do Processo Digital Enca

NGVA! Fila de t
SolarBPM - Orgéo Padr3o do Sistema SolarBPM
A Processe

SETOR-SOFTPLAN - Setor softplan

012.345.671

8-90 - ALUNO 1

Meu henu
Teste Solar BPM
la de Trabalho

Teste de cadastro processo SOLAR.

2 - Nas abas ‘Dados bdsicos’, ‘Controle de acesso’ e ‘Temporalidade’ vocé podera alterar as informacgdes

Menu A=E Alteracao de Dados de Documentos/Processos
SolarBPM 2022/000049
Médulo do Sistema: /
Solar BPM ~ , - .
Dados basicos Controle de acesso emporalidade 2
Cadastro de
Processo/Documento Tipor ® oigi
Autuacdo de Documento Tipo de processo®:| Administrativo M
Unidade origem*| PORTAL PORTAL
g Consdade a
Processos/Documentos Unidade responsével®:| SETOR-SOFTPL | Setor softplan =
Q@ Historico de Atividades N° documentor Data do documentos = Meio de recebimento: v
B  NOVA! Fila de trabalho Interessado*| 012.345.678.90 ALUNO 1 & O owes
A Processo Classificacso*; Teste Solar BPM @E
(etiqueta*fosie 3 oLR
Desarquivamento
Recebimento com Cédigo de y
Barras Informacses complementares:
Meu Menu voR ‘
Y
Municipio:
Fila de Trabalho v O @

Recebido em*:| 07/10/2022 [ 14:32 Recebido por:

3 - Acione o botao ‘Salvar’ para efetivar as alteragdes.

Dentro do Solar, ao cadastrar um processo e dependendo das informacdes dos dados do processo, é possivel inserir
um sigilo nesse processo para que o acesso a ele e respectivas informagdes sejam mais restritas. Para inserir esse
sigilo o usuario precisa ter a permissdo desejada para realizar a alteragao.

Para que isso possa ser feito siga os passos abaixo:

1 - Consulte o processo desejado.

2 - Clique no botdo ‘A¢bes’ e altere os dados.
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Ment = IProcesso Digital SolarBPM 2022/0000!.9' [ ] X =
P— / 1.
Seguranca ~ Dados Anexos Tramitagge e

Observacées

A Este processo foi desincorporado do processo SolarBPM 2022/000051 em 10/10/2022
A\ Este Processo Digital possui documento(s).

g Cons
Processos/Documentos

Dados do Processo Digital mprimir Etiqueta

SolarBPM - Orgdo Padrao do Sistema SolarBPM

~ Processe

~ Relatérios SETO TPLAN - Setor softplan 07/10/2022 - 14:34,

~ Cadastros Basicos

012.345.678-90 - ALUNO 1 Sim Sim B Ver detalhes

Teste Solar BPM

Teste de cadastro processo SOLAR

3 - Cligue na aba ‘Controle de acesso’.

4 - Na opcdo ‘Controle’ selecione qual regra de sigilo possivel de ser vinculada nesse processo.
5 - Acione o botdo ‘Salvar’.

Menu ~A=E .
Alteracao de Dados de Documentos/Processos
SolarBPM 2022/000049

Médulo

| seouanca v ] Temporalidade
Cadastro de
Processo/Documento

Autuagdo de Documento

Processos/Documentos

Nome Autorizago

2| Regra 1

Todos os ususrios do sistema
Histérico de Atividades @

g Comshade
C]
B8

NOVAI Fila de trabalho

~ Relatérios

~ Cadastros Basicos

Quantidade de regisros: 1

Fila de Trabalho v

Para visualizar os anexos do processo é preciso acessar a pasta digital do mesmo. Siga o passo a passo abaixo:
1 - Na tela de dados do processo clique na aba ‘Anexos’ para abrir a pasta digital.
2 - Para visualizar o conteudo dos anexos, clique sobre cada um deles no menu lateral da pasta.

3 - Caso queira visualizar uma pagina especifica, clique no icone de expansdo das pdaginas ‘+' ao lado do nome do
anexo.

4 - Em seguida, clique diretamente no nimero da pagina para visualizar o seu contetdo.
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Menu ~A=B

Mésulo o Sistems:

Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ & &

| solar 8P ~

Cadastro de
Processo/Documento

Autuagio de Documento

Consulta de
Processos/Documentos

=]
@® Histérice de Atividades
B NOva!Filade trabalho
v Relatérios
A Cadastros Basicos

A Classificagdo

Meu Menu v X[
Fila de Trabalho v O
Q

Dados I Anexos I ramitacdes Tarefas s/Vinculagoes Dados Adicionais
Processo SolarBPM zozzmnnm\

Anexos |[Em elaboragio

0 selecionartodos  * = |0~ *

p 2.
— +  Zoom automético
3PAG

gains 0002
3. Pagina 0003
GOVERNO DO ESTADO DE DEMONSTRACAO
+0 poc 3, Orgao Padrao do Sistema SolarBPM
4+ pocx
+F  JeEc

FOLHA LIDER

NUMERO DO PROCESSO: SolarBPM 20221000049
INTERESSADO: ALUNO 1
CLASSIFICACAO: 227 - Teste Solar BPM

DESCRICAO DO ASSUNTO: Teste de cadastro processo SOLAR

C

# X+ MAISAGOES

Para assinar digitalmente um anexo, siga 0 passo a passo abaixo:

1 - Na pasta digital do processo/documento selecione o anexo em questao.

#

2 - Cligue noicone ™ .

Menu ~=HB
Médulo do Sistema: -
| solargem v

Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ & R

Dados I Anexos IT'anvi[agbes Tarefas Juntadas/Vinculacbes Dados Adicionais

Cadastro de
Processo/Documento

44

[<}

Autuagdo de Documento

Consulta de
Processos/Documentos

Historico de Atividades.

@m o o

NOVA! Fila de trabalho

+ Relatérios

A Cadastros Basicos

A Classificagdo

Meu Menu w X[\
Fila de Trabalho v
Q

Processo SolarBPM 2022000049
Anexos | Em claboragio

O scicionartodes  * = %2~

— +  Zoomautomdtico

GOVERNO DO ESTADO DE DEMONSTRAGAO
Orgio Padrao do Sistema SolarBPM

FOLHA LiDER

NUMERO DO PROCESSO: SolarBPM 2022/000049
INTERESSADO: ALUNO 1
CLASSIFICAGAO: 227 - Teste Solar BPM

DESCRICAQ DO ASSUNTO: Teste de cadastro processo SOLAR
4 ® 4+ MAISACOES

3 - Selecione se deseja assinar digitalmente utilizando um Certificado ICP-Brasil ou pela ‘Assinatura eletrénica do

sistema’.

4 - Siga o procedimento padrdo da assinatura digital escolhida, ou vinculando o certificado digital, ou digitando sua

senha de acesso ao SOLAR BPM.

5 - Cliqgue em ‘Assinar’.

Menu ~=E
Mgula do Sstama:

Solar BPM ~

Cadastrode
ProcessalDocuments

Autuagho de Documenta

Processos/Documentos

Histérico de Atividades

E Consulta de
c]
5]

NOVA! Fila de trabalho
~ Relatérios
A Cadastros Basicos

A Classificagho

Meu Menu v

Fila de Trabalha ~

Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ & K

Dad Anexos amitacdes arefa untadas/Vinculagde:

Assinatura

Selecione o Tipo de Assinatura

I (O Assinalura ICP-Brasil @ Assinalura eletrnica do sistema I 3.

Senha de usuirio do Sistema

Confirme sua senha de acesso ao sistema e clique no botac “Assinar” para assinar
digitalmente utilizando o5 dados do seu usuario.

Bechar

Guia do Usuario | Solar BPM
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6 - Para visualizar a assinatura, clique no anexo e confira o painel de assinatura na parte superior do documento.

7 - Para visualizar a tarja da assinatura na lateral do documento, o anexo devera ser materializado para que ela seja
apresentada.

Menu A~ =[E Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ )

Mégulo do Sistems:

Solar BPM v Dados  Anexos T\— Tarefas  JuntadasNVinculagdes  Dados Adicionais

Processo SolarBPM

Cadastro de
[ ]

Processo/Documento AwNO 1

o002
Autuagio de Documento

Consultade
8 brocessodd:
©
B

— + Zoomauomitico v

Historico de Atividades

NOVA! Fila de trabalno
ARQUIVO COM VARIAS PAGINAS

v Relatérios
PAGINA 01

A Cadastros Basicos

A Classificagio

Meu Menu VR

Fila de Trabalho voO

# X+ masacOes

httpsy/ribeiraopreto-hml.solarbpm softplan.com.brfportal/#

Para inserir novos anexos no processo ou documentos, ha quatro opgdes:

Inserindo um arquivo do meu computador

1 - Clique noicone * .

Menu ~ =B Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ ) §

Wiégulo do Sistema

Solar BEM ~ Dados Anexos Tramitagdes Tarefas Juntadas/Vinculagdes Dados Adicionais

Processo SolarBPM 2022/000049

Cadastro de =
o [=5] . t
Autuacdo de Documento ez o -
+[]  FolhaLider _ »
g Comutade L ® 3PAG R ——
Processos/Documentos
+0 voc
@®  Histsrico de Atividades +0 © pocx .
+[  JPEG GOVERNO DO ESTADO DE DEMONSTRACAO
B NovA Fila de trabalho Orgao Padréo do Sistema SolarBPM

~ Relatérios

FOLHA LiDER

A Cadastros Basicos

A Classificagio

NUMERO DO PROCESSO: SolarBPM 2022/000049

Meu Menu v X[ INTERESSADO: ALUNO 1
CLASSIFICACAO: 227 - Teste Solar BPM
Fila de Trabalno v o
: DESCRICAO DO ASSUNTO: Teste de cadastro processo SOLAR
#® X 4+ MAISACOES

2 - Arraste o documento para a area de transferéncia ou clique no botao ‘Selecionar arquivo’.

Q O sistema permite a inclusGo de vdrios arquivos ao mesmo tempo. Para isso, basta arrastd-los para a drea de
transferéncia.

3 - Confira o nome e, se quiser, altere-o. Vocé também pode alterar a ordem dos documentos, caso tenha escolhido
mais de um.

4 - Assinale a coluna ‘Assinar’ caso queira assinar o anexo.

5 - Assinale a coluna ‘Elaboragao’ caso o documento ainda nao tenha sido finalizado.
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Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ ) §

Dado Anexos TramitagGes

umento

Autuaglo de Decumento

Consulta de
Processos/Documentos

rico de Al s

NOWA! Fila de trabalho

~ Relatérios

A Cadastros B:

A Classificacio

Meu Menu v oo

Inserir anexo

| Selecionar arquivo

Arquivos

Qutras opgdes

Gerar: D

Pega em branco
(Editar on-line)

3. / = ‘f. =.rr.‘.r(-.<5.‘{ Exclu

=

(Editor on-iine)

= & Teste

6 - Acione o botao ‘Enviar’ e o arquivo selecionado serd inserido na pasta digital.

Menu ~

Maulo do Sistems

| solar BPM ~

Autuaglo de Decumento

Consulta de
Processos/Documentas

a
@ Hi
S|

rico de Atividades
NOVA! Fila de trabalho

~ Relatérios

A Cadastros Bésicos

 Classificagio

Meu Menu v X

Fila de Trabalho voQ

Inserindo anexos a partir de um modelo em branco

1 - Clique no icone * .

Menu ~
Wiégulo do Sistema

| solar oM v

Cadastro de
Processo/Documento

[< 2. |

Autuagéio de Documento

Consulta de
Processos/Documentos

Historico de Atividades

@m © m

NOVA! Fila de trabalho
~ Relatérios
A Cadastros Basicos

A Classificagio

Meu Menu v

Fila de Trabalho v

Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @  §

Anexos

Cancelar

Arraste 0s arquivos aqui
o arquivo

Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ ) §

Processo SolarBPM 2022/000049

Anexos |[Em e
0 sclecionartodos  + = @
4[] Folha Lider

+[@ # 3PAG

+[  poc

+ pocx

+[]  JPEG

e
'_ X 4 MAISACOES

Anexos Tramitagdes

Tarefas Dados Adicionais

— + Zoomautomético

GOVERNO DO ESTADO DE DEMONSTRACAO
Orgéao Padréo do Sistema SolarBPM

FOLHA LIDER

NUMERO DO PROCESSO: SolarBPM 2022/000049
INTERESSADO: ALUNO 1
CLASSIFICACAO: 227 - Teste Solar BPM

DESCRICAO DO ASSUNTO: Teste de cadastro processo SOLAR

2 - Na sec¢do ‘Outras opgdes’ selecione a opg¢do 'Pega em branco’.

Apartirde modelo A partir de scanner

Solar

Guia do Usuario | Solar BPM
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Menu ~ =B Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ & K

Méduio do Sistema:

[ sotar 8o ” Dados  Anexos  Tramitagdes  Tarefas untadas/Vinculagges  Dados Adicionais
Cadastro de . i

Processo/Documento Inserir anexo Qutras opcoes 2
Autuagia de Documento 3 5

Selecionar arquivo
|l D
Processos/Documentos " Jpecaembranco
{Editor on-line]

-]

(® Historico de Atividades
M nova Fila detrabalho
w Relatérios

A Cadastros Basicos

A Classificagao

Meu Menu v

Fila de Trabalho voQ

3 - Informe o0 nome da peca e clique em ‘Gerar pega’.

Menu A=BE

Processo Digital SolarBPM 2022/000043 @ & K

Médulo o Sistema:

Solar BPM v Dados Anexos Tramitagoes Tarefas intadas/Vinculagoes

Cadastro de
Processo/Documento

Gerar pega em branco

Autuagio de Documento

A partir de modelo
(Editor on-iine)

=

Solar

A partir de scanner

Processos/Decumentos Teste

I

Historico de Atividades

B
g Consulta de
]
B

NOVA! Fila de trabalo

v Re
A Cadastros Bésicos

A Classificacio

Meu Menu S

Fila de Trabalho v O

4 - Edite o anexo e feche-o ao concluir a edicdo.

g

voltar

Q O Editor Online salva automaticamente o documento, néo sendo necessdrio salvar manualmente.

Menu ~ = Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ & X

Médulo do Sistema:

[“soareeu - Dados ~ Anexos  Tramitacdes  Tarefas  Juntadas/Vinculagdes  Dados Adicionais
oo [ oo |
B ocesso/bocumento e
= @ | calibi BT PN %
Autuagio de Documento
Lal B / U & AN A WoALO
g Consutade o S
o scumentos FR S O GRS RN RS KRRK X RN KRR XN ENRR TR TARS i
H
(@© Historico de Atividades -
Q|8
B NOvAFila de trabalho
o | Criando documento de testel
~ Relatérios. -
A Cadastros Basicos o
A Classificaiio )
Meu Menu v LN -
Fila de Trabalho v =

5 - Perceba que o anexo foi inserido na aba ‘Em elaboragao’ da pasta digital.
6 - Para publica-lo, selecione o anexo

7 - Clique no botdo ‘Mais agdes’ e clique em ‘Publicar anexo’.

Espagamento de linha

Miltiplo 108
Espagamento
Antes Depols
oem * | ozmem %
tervalo entre

paragrafos do mesmo estio

|_—"] Cordo plano de fundo

Exiir configuragdes avangadas

Guia do Usuario | Solar BPM
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Menu

Médulo do Sistems:

Anexos Tramitagdes Tarefas

| soar sem -

Processo SolarBPM 2022100
Cadastrode
Processo/Documento 5

Dados Adicionais

B
Autuagio de Documento T ssionartoses =
— aLuNo .
g Comsumace — + Zoomauomitco v
Processos/Documentos 6.
@ Histérico de Atividades .
GOVERNO DO ESTADO DE DEMONSTRAGCAO
) NOVA! Fila de trabalho Orgao Padrao do Sistema SolarBPM

v Relatérios

FOLHA LIDER

A Cadastros Basicos

Processa
£ Encaminhar

A Classificagdo

NUMERO DO PROCESSO: SolarBPM 20221000049

Meu Menu v o TR INTERESSADO: ALUNO 1
> Editar anexo
~ =+ Renomear CLASSIFICACAO: 227 - Teste Solar BPM
Fila de Trabalho v  soliitar assinatura (ususrios)
DESCRIGAQ DO ASSUNTO: Teste de cadastro processo SOLAR
s e w

Inserindo anexos a partir de um modelo pré-definido

1 - Clique no icone * .

Menu ~ =B Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ ) 8
Médulo do Sistema:

Solar BEM ~ ‘ Dados Anexos Tramitagdes Tarefas

Dados Adicionais

Processo SolarBPM 2022/000049
Cadastro de

Processo/ Documento Anexos  Em elabor
> G + - .
Autuagio de Decumento FE3 seteconartocos i
+[  FolnaLider D E——
g Conulede +@ 376
Processos/Documentos
4+ poc
@ Historico de Atividades +[ pocx B
+0  JpeG GOVERNO DO ESTADO DE DEMONSTRACAQ
B NOva Fila de trabalho Orgéo Padrdo do Sistema SolarBPM
W Relatérios
'~ Cadastros Basicos FOLHA LIDER
A Classificagio
. NUMERO DO PROCESSO: SolarBPM 20221000048
Meu Menu v INTERESSADO: ALUNO 1

CLASSIFICAGAQ: 227 - Teste Solar BPM
Fila de Trabalho v

DESCRICAO DO ASSUNTO: Teste de cadasiro processo SOLAR

2 - Na sec¢do ‘Outras opgdes’ selecione a opgado ‘A partir de modelo’.

Menu ~ =M Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ |

~ ado cior
o de
B o/ Documenta Inserir anexo Outras opgdes
2.
de Documento
Selecionar arquivo
g Consurade Gerar: D 6
Processes/Documentos N
PeEs M Ao A partir de scanner
(@] & Atividades
= trabalho

v Relatérios
A Codastros Basicos

A Classificaggo

Meu Menu ¥

Fila de Trabalho v 9

3 - Pesquise o modelo da pega.

4 - Digite o nome da peca e depois clique em ‘Gerar Pega’.
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Menu A=B

Médula do Sistema:

| solar gPM -

Cadastro de
Processo/Decumento

Autuagdo de Documento

Consulta de
Processos/Documentos

8

(@ Histérico de Atividades
B NovarFila de trabalho
~ Relatérios

A Cadastros Basicos

A Classificagio

Meu Menu v

Fila de Trabalho ~

GUIA DO USUARIO

Processo Digital SolarBPM 2022/000043 @ & &

Dados Anexos am

Gerar peca a partir de um modelo

3|~
[ teste02 Q
N—————————————————————————————————

Voltar

5 - Edite o anexo e clique no botdo ‘Voltar’.

Menu A=E

Wigulo do Sistema

| solar Bem v

Cadastro de
Processo/Documento

Autuagio de Documents

Consulta de
Processos/Documentos

=]

(@ Histérico de Atividades
B novarFila de trabalho
v Relatérios.

A Cadastros Basicos

A Classificagdo

Meu Menu v

Fila de Trabalho v

@ O Editor Online salva automaticamente o documento, néo sendo necessdrio salvar manualmente.

Q

Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ A X

Tarefas Juntadas/NVincu Dados Adicionais
=l ® |caibi

B / U & &

T AR AR

Espagamento de linha

Al oem o 028cm
0]

Nio adicionar infervalo enire
" . - parégraos do mesmo estio
[Teste de alguns tipos de integragao

- Numero: 49 |_—] cor do piano de fundo
Nome do interessado: ALUNO 1 Exbir configurages avanadas
CPF do interessado: 012.345.678-90

Descrigao resumida: Teste de cadastro processo SOLAR.
Data de cadastro: 07/10/2022

Data da autuag3o: 07/10/2022 45 02:34

[N RN KR RS

Tipo de processo: Processo digital

6 - Perceba que o anexo foi inserido na aba ‘Em elaborac¢do’ da pasta digital.

7 - Para publicé-lo, selecione o anexo.

8 - Cligue no botdo ‘Mais a¢des’ e clique em ‘Publicar anexo’.

Prefeitura Municipal de Demonstra

Menu A=

Médulo do Sistema:

| soiar 8P - |

B Cadastode
Pracesso/Documento

Autuagio de Documento

g Consultace
Processos/Documentos,

@® Histérico de Atividades

B novarFila de trabalho

v Relatérios
A Cadastros Basicos

A Classificagdo

Meu Menu v

Fila de Trabalho v

javascript:

X

&

Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ & X

Dados Anexos Tramitagdes Tarefas

Dados Adicionais

Processo SolarBPM 2022/000043

s [Em clavorasio | ¢

T seiecionartozes  + =

— ALUNO 1

— +  Zoom automdlico
] Teste /

7
GOVERNO DO ESTADO DE DEMONSTRAGAO
Orgao Padrio do Sistema SolarBPM

FOLHA LIDER

Processo
& Encaminhar

NUMERO DO PROCESSO: SolarBPM 2022/000049
8

« Desbloguear INTERESSADO: ALUNO 1
* Editar anexo
< Renomear CLASSIFICAGAQ: 227 - Teste Solar BPM

& Solicitar assinatura (usuérios)

DESCRICAO DO ASSUNTO: Teste de cadastro processo SOLAR.
e x s |

Inserindo anexos a partir de um scanner

1 - Clique no icone * e, na secdo ‘Outras opcdes’, selecione a op¢do ‘A partir de scanner’.

Solar

Guia do Usuario | Solar BPM
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2 - Informe 0 nome e acione o botdo ‘Abrir scanner’.
3 - Selecione o dispositivo e acione o botao ‘Capturar’.
4 - Acione o botdo ‘Confirmar’ e feche a janela do scanner.

5 - Escolha o formato do anexo e acione o botdo ‘Préximo’. O arquivo sera inserido na pasta digital.

1 - Quando o anexo for inserido na aba ‘Em elaboracdo’, ele ainda nado esta oficialmente inserido no processo e ainda
podera ser editado e/ou complementado. Para isso, basta selecionar o anexo, clicar em ‘Mais acbes’ e, em seguida,
em ‘Editar anexo’.

2 - Finalizando as edicGes, vocé deverd aplicar as alteracdes realizadas no documento. Para isso, clique em ‘Mais
acoes’ e, em seguida, em ‘Desbloquear’.

3 - Assim as suas alteragbes serdao inseridas no anexo em elaboragdo e outro usudrio poderd complementa-lo
posteriormente.

4 - Vocé podera renomear o anexo, selecionando-o e clicando em ‘Mais a¢des’ - ‘Renomear’.

5 - Quando o anexo estiver pronto para ser publicado oficialmente no processo, selecione-o, clique no botdo ‘Mais
acoes’ e, em seguida, em ‘Publicar anexo’.

Para excluir um anexo ainda em elaboragao, siga o passo a passo abaixo:
1 - Acesse a aba ‘Em elaboracdo’ da pasta digital do processo/documento.

2 - Selecione o anexo a ser excluido.

3 - Clique no icone de exclusdo

Menu A~ =[E  Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ ) 3
Médulo do Sistema:
Solar BPM ~ Dados Anexos Tramitacdes Tarefas Juntadas/Vinculagdes Dados Adicionais
Processo SolarBPM 2022/000048
Cadastro de —
ProsessolDocumento 1 & Imprimir
- B
Autuagio de Documenta - Selecionariodos
ALUNO 1 r
@ Comsutade [ Teste — + Zzoomautomitico
Processos/Documentos.
2
@ Histdrico de Atividades . B
GOVERNO DO ESTADO DE DEMONSTRACAQ
) NovaFila de trabalho Orgéo Padrao do Sistema SolarBPM
v Relatérios
‘A Cadastros Basicos FOLHA LIDER
A Classificagéio
- NUMERO DO PROCESSO: SolarBPM 2022/000049
Meu Menu ML INTERESSADO: ALUNO 1

CLASSIFICAGAQ: 227 - Teste Solar BPM

Fila de Trabalho v O
DESCRICAO DO ASSUNTO: Teste ds cadastro processo SOLAR
+ ® 3. mais actes

4 - Confirme a a¢do e o anexo serd removido da respectiva aba.
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Para desentranhar ou excluir um anexo ja publicado, siga o passo a passo abaixo:

1 - Acesse a aba ‘Anexos’ do processo/documento.

2 - Selecione o anexo a ser desentranhado ou excluido. Existem duas op¢des para retirar uma peca publicada da pasta

digital, sdo elas:

Primeira opg¢ao | Excluir

. , x )
1 - Clique no icone e confirme.

Menu ~ =B Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ ) §

Médulo do Sistema:

Solar BEM v Dados Anexos Tramitacdes

Processo Solgrgah 20221000049
p Cedastode
Processo/Documento  aneos | 1
Autuagio de Documento e letes . -
4+ Folha Lider
g Consutade 1 8 3PAG
Processos/Documentos
+F - poc
@ Historico de Atividades +[  pocx
+[]  JPEG
B NOVA!Filade trabalho P

v Relatérios

A Cadastros Basicos
 Classificagio

Meu Menu v

Fila de Trabalho W

+ % E‘?: MAIS AGOES

Tarefas Juntadas/Vinculagdes

= Imprimir

— +  Zoomautomdtico v

GOVERNO DO ESTADO DE DEMONSTRAGAO
Orgao Padréo do Sistema SolarBPM

FOLHA LIDER

NUMERO DO PROCESSO: SolarBPM 2022/000049
INTERESSADO: ALUNO 1
CLASSIFICACAO: 227 - Teste Solar BPM

DESCRIGAO DO ASSUNTO: Teste de cadastro processo SOLAR

;D Vocé so poderd utilizar esta opgdo caso o anexo tenha sido publicado na tramitagéo atual.

Segunda opgdo | Desentranhar

1 - Clique no botdo ‘Mais acbes’ e, em seguida, na opg¢do ‘Desentranhar’.

Menu ~ =B Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ |

Méoulo do Sistema;

Solar BPM - Dados  Anexos  Tramitacdes
Processo SolarBPM 2022/000049
g Cedastrode
Processo/Documento Anexos
{1 sciecionartodos %
Autuagio de Documento s o
+[]  FolnaLider
@ Consutace [ # 3PAG
Processos/Documentos
F1 1 DoC
@ Historico de Atividades + [ pocx
$[ e
B  nova Fila de trabalho | Processo
& Encaminhar
v Relatérios ¢ Materializar/Download
(3 Histrico copia
Cadastros Bésicos
~ Anexo

I Solicitar assinatura (usudr
A Classi

& Solctar assina

8 Liberar acesso exiggno

Renomear
Meu Menu v
* 3
B Baixar versao original
Fila de Trabalno v oo 2 Reordenar anexos

+ #® % |+ masacces

Tarefas

= Imprimi

— + Zoomauomitico v

GOVERNO DO ESTADO DE DEMONSTRAGAQ
Orgao Padrio do Sistema SolarBPM

FOLHA LIDER

NUMERO DO PROCESSO: SolarBPM 2022/000049
INTERESSADO: ALUNO 1
CLASSIFICAGAO: 227 - Teste Solar BPM

DESCRIGAO DO ASSUNTO: Teste de cadastro processo SOLAR

2 - Informe o motivo da remogdo e acione o botdo ‘Desentranhar’ ou ‘Desentranhar e assinar’ caso deseje realizar a

assinatura desse desentranhamento.
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Menu ~ =[E Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ & K
Médulo do Sistema: o
" Solar BPM ~ Dados Anexos Tramitagdes Tarefas Juntadas/Vinculagdes Dados Adicionais

Cadastro de
Processo/Documento

[

Autuacio de Documento
< Desentranhar

Consulta de
Processos/Documentos asa 2000

Motivo:
caracteres.

=]
(@ Historico de Atividades
=]

NOVA! Fila de trabalho . indicar o nimere do processo/do
...(indicar o(s) anexo(s))

. [ ] formar novo documentos

A Cadastros Basicos [ ] eliminar cépias de documentos juntadas em duplicidades;
[ ] retirar documentos juntados indevidamente;

. [ ] devolver, para o interessado, via original do(s)

¢> E=IEED docunento(s).

Encaninhamento dado 0(s) anexo(s) desentranhado(s):

Meu Menu ~
 ammmmmmmm— y
Desentranhar ) (_Desentranhar ¢ assinar )| Fechar

Fila de Trabalho v

Q Esta segunda opg¢lo substituird o anexo por um termo de desentranhamento com o motivo informado. Ao
desentranhar um anexo, ele perde a sua validade dentro do processo.

1 - Para acessar a sua fila de trabalho, no menu lateral clique em ‘Fila de trabalho’.

Menu v=[/ | Pasta de Avisos o 1 Ultimos Avisos o
= Vertodos os avises
Meu Menu ~ X/ )’rucesscsmminislralivﬂs
. pelo
+ Processos aguardando recebimento(0)
Fila de Trabalho A~ Q - Documentos/Processos sem cliqueta(0)
» Prazo vencido(0)
Fia de wrebainG + Processos recusados(0)
‘ ALUNO 1 - ‘  Processos reprovados(0)
+ Avisos Gerais(0)
-~ 2 Ver todas as pastas
‘A Processos Administrativos e
Documentos
w Solicitagdes de Assinatura
« Digitais
w Fisicos
v Por classificacéio
Q

2 - A Fila de Trabalho é dividida nos grupos ‘Solicitagdes de Assinatura’, ‘Fisicos’, ‘Digitais’ e ‘Por classificagdo’.
3 - No grupo ‘Solicitagdo de assinatura’ estdo presentes todas as pegas de processos com solicitagdo de assinatura
pendente para o seu usuario. Neste agrupamento vocé podera visualizar o conteido da peca e proceder com a

assinatura ou recusa-la.

4 - Nos grupos ‘Fisicos’ e ‘Digitais’ os processos/documentos sdo agrupados por ‘Meus processos’, ‘Recebidos’, ‘Ndo
recebidos’, ‘Todos’ e ‘Tarefas’.

Meus processos: ficam somente os processos que foram encaminhados via tramitagdo interpessoal e apenas o dono
da fila visualiza o processo.

Recebidos: apenas processos que foram e processos que ainda ndo foram encaminhados.
N3o recebidos: processos que ndo foram recebidos.
5 - No grupo ‘Por classificagdo’ os processos/documentos fisicos e digitais sdo agrupados pelo assunto.

6 - Basta clicar em um item de agrupamento (que contém a quantidade de processo/documento exibida ao lado) e
serd exibida a lista dos processos contidos no respectivo grupo, habilitando-os para execu¢cdo de encaminhamentos,
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GUIA DO USUARIO

7 - Ao acessar as listas de processos/documentos contidos na Fila de Trabalho é possivel visualizar diversos dados
importantes como o nimero de identificacdo, o detalhamento da classificacdo, etc.

8 - Caso queira acessar as informagcBes completas dos respectivos processos/documentos, basta clicar sobre o

respectivonimero de identificacao.

;D Para visualizar e entender os demais simbolos constantes da Fila de Trabalho, posicione o mouse sobre o icone

para exibir a descri¢cdo do mesmo.

Para realizar o recebimento de processos, ha duas opgdes:

12 opgdo | Acessando a Fila de Trabalho

1 - Acesse a sua Fila de Trabalho.

2 - No menu ‘Digitais’ acesse o submenu ‘Nao Recebidos’.

Q Os processos pendentes de recebimento estardo destacados em cor diferenciada.

3 - Selecione aqueles que deseja receber.

4 - Acione o botdo ‘Receber’.

5 - Os registros selecionados serdo recebidos e a data do recebimento serd adicionada aos dados do processo.

Grupo: Ndorecebidos
Menu =]

Filtro:
Meu Menu v LN

1 £ oy

Fila de Trabalho ~ W] y

encaminhame

A sollcitagdes de Assinatura Prazo:

Pendentes
2

Meus processos

N&o re:
vol. 1 4
Todos (351)
Tarefas (88) PMRP 2022/000808 Vol. 1 (4
~ Fisicos PMRP 2022/000799 Vol. 1 [

v Por classificacio PMRP 2022/000772 Vol. 1 [

22 opgdo | Consultando o processo/documento
1 - Consulte o processo em questao.
2 - Acione o botdo ‘Acbes’ .

3 - Clique na opgdo ‘Receber’.

Numero e/ou

( Digitais )

ano do processo, sigla da unidade (atual, a
E ate g
B 5]

Ndo recebidos (21)

Uni. enc.

SETOR SOFTPLAN

SETOR-SOFTPLAN

SETOR-SOFTPLAN

FRO

Uni. atual

SETOR SOFTPLAN

SETOR-SOFTPLAN

SETOR-SQFTPLAN

FRO

bertura, origer

Legenda:

Encam.

2700972022

27/09/2022

2200972022

2200972022

Prazo enc.

Processo nao recebido

Detalhamento

solicitagio de Ficha de Referenciament ¢ -

Solicitacdo de Ficha de Referenciament -

solicitagao de Ficha de Referenciament -

Salicitacao de Van para Pessoas com D -
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Menu

A=E IPrDcessD Digital SolarBPM 2022/000049 |o

Wédulo do Sistema:

Solar BPM v

Cadastro de
Processa/ Documente

b

B csscosloocumentos
© Hissbricodo At
B

NOVA! Fila de trabalho
w Relatérios

v Cadastros Basicos

Meu Menu v

»\

Fila de Trabalho ~

Q

Dados do Processo Digital

SolarBPM - Orgdo Padrao do Sistema SolarBPM
SETOR-SOFTPLAN - Setor softplan

012.345.678-90 - ALUNO 1

Teste Solar BPM
Teste de cadastro processo SOLAR.

GUIA DO USUARIO Solar

talhes

4 - O processo serd recebido e a data do recebimento serd adicionada nos dados do processo.

Para fazer a recusa de processos ou documentos que foram encaminhados erroneamente para o seu usuario/unidade,

ha duas opcoes:

Q Os processos/documentos sé poderdo ser recusados caso ainda ndo tenham sido recebidos pelo seu usudrio ou

unidade.

12 opgdo | Acessando a Fila de Trabalho

1 - Acesse a sua Fila de Trabalho.

2 - Acione o menu ‘Digitais’ e o submenu ‘N3o recebidos’.

3 - Selecione os processos que deverdo ser recusados.

4 - Acione o botdo ‘Mais opgdes’.

5 - Cligue na opgao‘Recusar’.

6 - Insira o motivo da recusa e acione o botdo ‘Recusar’.

7 - O processo retornara ao usudrio ou a unidade que o havia encaminhado.

Menu v =8
Meu Menu v }/
Fila de Trabalho W

A Solicitagdes de Assinatura

Pendentes

2.

A Digitais

Meus processos

Recebidos (329)

i

Nao recebidos (22)

Todos (351)
Taretas (88)
v Fisicos

v Por dassificacio

Processos da Fila de Trabalho

Grupo: N&o recebidos ( Digitais )

Filtro:

Numero efou ano do proce:
e ou
B até
8 .

Naw recebidos 20)
Uni. enc.
SETOR-SOFTPLAN

Y PMRP 2022/000809 Vol. 1 (5

PMRP 2022/000808 Vol. 1 (5 SETOR-SOFTPLAN

Uni. atual

SETOR-SQFTPLAN

SETOR-SOFTPLAN

sigla da unidade (atual, abertura, orige

Legenda: Processo ndo recebido
Encam. Prazo enc. Detal
27/09/2022 Solicit R
270812022 Solicitagao de Ficha de Referenciament
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22 opgdo | Consultando o processo/documento
1 - Consulte o processo em questao.
2 - Acione o botdo ‘Ac¢oes’.

3 - Clique na opg¢ado ‘Recusar’.

Menu ~=B IDracesso Digital SolarBPM 2022/000049' [ ] 3 Criar tarefa

Wauia do Sistema 1
erar Dados
Solar BPM Dados Anexos Tramitacoes Tarefas Juntadas culagde: Dados A¢

© orencorentiass cam s

Autuagio de Document
Dados do Processo Digital

sos/Documentas

0 de Atividades SolarBPM - Orgo Padrao do Sistema SolarBPM

[ -]
Consulta de
8 -
[C]
B

NOVA! Fila de trabalhe ads Respansive st de Enwad, 5\
SETOR-SOFTPLAN - Setor softplan 07/10/2022 - 14:34
Relatérios
e e r Etiquet
~ Cadastros Bsicos 012.345.678-90 - ALUNO 1 Sim N . o talhes
Teste Solar BPM Cancelamento/Reativaga
Meu Menu v W Deulhame o
Teste de cadastro processo SOLAR.
Fila de Trabalho voQ

Para realizar um encaminhamento de processos ou documentos ha duas opgdes:

Q Os processos/documentos s6 poderdo ser encaminhados por usudrios que possuirem a carga do processo.
12 opgdo | Acessando a Fila de Trabalho

1 - Acesse a sua Fila de Trabalho e localize os processos por meio dos grupos ‘Por classificagdo’ ou ‘Recebidos’.
2 - Selecione os processos que deverao ser encaminhados

3 - Acione no botdo ‘Encaminhar’.

Grupo: Recebidos ( Digitais )
Menu veE

Filtro: | Nimero e/ou ano do proces:

Meu Menu 1. v X/ /
. SIS
s de Traba Data de . ~
Fila de Trabalho Ay ~ - = até = Legenda: (O Processo no recebido
encaminhamento:
a B

A SolicitagBes de Assinatura Prazo: E

Pendentes 1 o~

-
Meusprocessos ]| IS Recebidos (332)

Recebidos (332) 2. 4
ero [+ Uni.enc. Uni. atual Usr. Recebim Encam. Prazoenc.  Detalhamento

N3o recebidos (25)

nidade (atual, abertura, origem), data (e

MRP 2022/000847 Vol. 1 SETOR-SOFTPLAN DIGITAL Ususrio do sistema 30/00/2022 Solicitacdo de Carto de E ¢ fic
Todos (357
Tarefas (88) [] PMRP 2022/000846 Vol. 1 [ SETOR-SOFTPLAN DIGITAL Ususrio do sistema 30/00/2022 Solicitacdo de Cartso de £ iic
v Fisicos [] PMRP 2022/000841Vol. 1 (3 SETOR-SOFTPLAN DIGITAL Ususrio do sistema 29/00/2022 Solicitacdo de Van para Pt &
v Porclassificacio [] PMRP 2022000840 Vol. 1 (3 FRO FRO ALUNO 1 29/00/2022 teste
1€ 50 de 332 <1 2 3 4 5 6 7 >

4 - Preencha o tipo e a descricao do encaminhamento.
5 - Selecione as op¢des caso deseja assinar os dados ou encaminhar com prioridade.

6 - Informe no campo ‘Acdo’ qual acdo deseja realizar entre as opg¢des disponiveis.
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7 - Preencha o campo ‘Unidade’ para enderecar o encaminhamento do processo/documento.

8 - Caso queira encaminhar o processo/documento para um usuario especifico (tramitacdo interpessoal), preencha o
campo ‘Usudrio’.

9 - Ao final, para efetivar o encaminhamento, clique no botao ‘Encaminhar’.

Ve — Encaminhamento de Processos
Menu ~=B
Encaminhamento | Ansxcs | Cantrole de acessa

Wiéoulo do Sistema

Solar BPM ~ Processos/Documentos

Nimero Volume Detalh:
SalarB2M 2022/000043 1

Cadastro de

Ne Piginas  Tipo
Processo/Documento

_ Dados do Engaminhamento
Autuacio de Documento

N . i oy
=] Consulta de ncamis entoffieste a
Processos/Documentos Sde acterel
@® Historico de Atividades
B Nova Fila de trabalho
W Relatérios 5
w Cadastros Bésicos
5. Término do prazo! il
ncaminhar para outra unidade B2 I
Meu Menu v caminhamento m
I idade": SETOR-SOFTPLAN  [Setor satisan ﬂl
Ususrio: 0123458785 fAvumo 1 a
Fila de Trabalho v O

22 opgdo | Consultando o processo/documento
1 - Consulte o processo em questao.
2 - Acione o botdo ‘Ag¢oes’.

3 - Cligue na opg¢do ‘Encaminhar’.

A=E IPrD:Esso Digital SolarBPM 2022/000049 |o  §

dados Ane

Dados do Processo Digital

SolarBPM - Orgdo Padrao do Sistema SolarBPM

g Censultade
Processas/Documentos

e Atividades SETOR-SOFTPLAN - Setor softplan

@ His

B  NOVA Filade trabalho
012.345.678-90 - ALUNO 1

Sim

talhes
v Relatérios

A Codastros Bésicos Teste Solar BPM

A Classificagao
Teste de cadastra processo SOLAR.

Meu Menu NEEE'N
Fila de Trabalho vooQ
4 - Preencha o tipo e a descricdao do encaminhamento.
5 - Selecione as op¢des caso deseja assinar os dados ou encaminhar com prioridade.
6 - Informe no campo ‘Acdo’ qual acdo deseja realizar entre as opg¢des disponiveis.

7 - Preencha o campo ‘Unidade’ para enderecar o encaminhamento do processo/documento.

8 - Caso queira encaminhar o processo/documento para um usuario especifico (tramitagdo interpessoal), preencha o
campo ‘Usudrio’.

9 - Ao final, para efetivar o encaminhamento, clique no botdo ‘Encaminhar’.
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= Encaminhamento de Processos

Encaminhamento | Anexos | Controle de acesso

Menu AE
Médulo do Sistems:

| Solar 8PN ~ | Processes/Documentos

Nimero Volume Detalhamento

Cadastro de SolarBPM 2022/000043 1

NePaginas  Tipo
Teste de cadastro processo SOLAR.
Processo/Documento

[

Dados do Engaminhamento

Autuagio de Documento
Tipe encaminhamentlly; 1Y

g Comsutade Q)

Processos/Documentos 5 42 2000 caracters)

(@ Histérico de Atividades

™ NOVA!Fila de trabalho

v Relatérios

v Cadastros Basicos

Meu Menu N

Fila de Trabalho v O

Para criar um encaminhamento padrao e facilitar a operacdo de encaminhar processos, siga o passo a passo abaixo:
1 — Acesse o menu ‘Cadastros Basicos’ e clique na funcionalidade ‘Encaminhamento Padrao’.

2 — Informe qual é a unidade ou setor que vocé pertence.

‘Cadastro de Encaminhamento Padréo
Unidade
4
Unicade SECRETARIA MUNICIPAL DA ADVINISTRAGAD

Encaminhamentos

[ —

endss
Forma de recebimento = |

v Tipos

Mogelos e Documentos

~ Alteracio de senha

Meu Menu RN

Filz de Trabalno ~ 9
3 - Cligue no botdo ‘Adicionar’.
3.1 - Informe o nome resumido do encaminhamento para facilitar a identificagdo do mesmo.

3.2 - Clique no icone de texto ‘T’ na coluna ‘Enc’, ao lado do nome inserido, e sera aberta uma janela para
insergao de texto.

3.3 — Informe o texto padrdo para o encaminhamento e clique em ‘Salvar’.

4 - Por fim, clique no botdo ‘Salvar’ para que as alteragGes sejam salvas.

10,
Texto

[ Texta de teste padria pars encaminhzmenta.
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;D Para excluir um encaminhamento, a unidade de destino ndo poderd ter realizado o recebimento do
processo/documento.

Para realizar esta operacgao, siga o passo a passo abaixo:
1 - Na tela de dados do processo em questdo acesse a aba ‘Tramitagdes’.
2 - Acione o botdo ‘Excluir encaminhamento’.

Menu ~ =B Processo Digital SolarBPM 2022/000042 @ & I Criar tarefa Acdes ~ Voltar

Médulo do Sistems - 1.

N 2

[~] :f:::ﬁ';;%;umﬂm Tramitacdes l visualizar todos os despachos I I Excluir encaminhamento I
Autuagao de Documents
Consulta de Unidade Recebime..  Usudrio recebimento Encaminh. Usuério encaminhamen. Despacho n
[ e ——
, 07/10/202 10/10/202
@ Histérico de Atiidades PORTAL ALUNO 1 ALUNO 1 Encaminhamento
2-1434 2.0825
™ NovA:Fila de trabalho
101101202 10/10/202
w Processo SETOR-SOFTPLAN ALUNO 1 Usudrio do sistema Encaminhamento 2
2-08:35 2-14:38
w Relatérios
SETOR-SOFTPLAN 1onomo ario do si:
N A - LA - Usuario do sistema

Meu Menu N A =dle
i de Trabalho v () T-Tramitacio nterpessos de processos/documentos (pessoas da mesma unidade
Q

3 - Abaixo da tabela cligue novamente em ‘Excluir encaminhamento’ ou ‘Excluir Tl (Tramitagdo Interpessoal)’,
dependendo do tipo de tramitagdo na qual o processo se encontra.

X Exclusao de Encaminhamentos de Processo/Documento
SolarBPM 2022/000049

Menu A

Médulo do Sistema:

Solar BPM .

Wisualizar todes os despachos

Tramitacdes

Cadastro de Unidade>  Recebimento Usuério Recebto Encominhomento  Usurio Encaminha Despocho T PR
Processa/Documento PORTAL 07/10/2022 - 14:34 ALUNO 1 10110/2022 - 08:25 ALUNO 1 Encaminhamento
Autuaglo de Documento SETOR. 1011020220835 ALUNO'T 10/10/2022- 1438 Usuériodosistema  Encaminhamento &8
¢ SOFTPLAN
SETOR:

' 0/10/2022-14:38  Ususrio do sistema
FTPLA
Processos/Documentos somraN

Historico de Atividades

-]
@ Consuttade
)
=)

NOVA! Fila de trabalho

Quantidade de registros: 3
v Processo

v Relatérios

TI - Tramitagao Interpessoal de processos/documentos (pessoas da mesma unidade)
PR - TramitagGes efetuadas como processo

‘A Cadastros Bésicos
3,| Exclir encaminhamento  ExcluirT IAterazDespa:ho

Meu Meny v

Fila de Trabalho v

Para realizar a edi¢cdo de um despacho, siga o passo a passo abaixo:
1 - Na tela de dados do processo em questdo acesse a aba ‘Tramitagdes’.

2 - Acione o botdo ‘Excluir encaminhamento’.
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Menu ~ =B Processo Digital SolarBPM 2022/000042 @ & K Criar tarefa Acbes ~ volta
Waéauis g0 Sistema . 1
2.
Cadastro de - = - hoe N N
e mene Tramitacoes l Visualizar todos os despachos “ Excluir encaminhamento_|
Autuagao de Documento
Consulta g Unidade Recebime..  Usuério recebimento Encaminh. Usuério encaminhamen...  Despacho n
B Frocessos/ocumentos
N ieter e de At 071101202 10/10/202
@  Histérico de Atividades PORTAL ALUNO 1 ALUNO 1 Encaminhamento
2-14:34 2-0825
™ novarFila de trabalho
10/10/202 10/10/202 .
w Processo SETOR-SOFTPLAN ALUNO 1 Usudrio do sistema Encaminhamento 2
2-08:35 2-14:38
v Relasérios
SETOR-SOFTPLAN ez, do sist
A Cadastros Basicos : 2-14:38 Fuario dosistema
Meu Menu v LY
s de Trabalhe v o ! 2l de proce: 0as da mesma unidade|
Q

3 - Cligue sobre o despacho do encaminhamento desejado, efetue as alteracdes e acione o botdo ‘Confirmar’.

4 - Por fim, acione o botdo ‘Alterar despacho’ para salvar as alteragées.

Meu Menu v

Fila de Trabalho ~
Fila de trabaiho:

ALUNO 1 v

A Processos Administrativos e
Documentos.

A Solicitagdes de Assinatura

Pendentes

A Digitais
Meus processos
Recebidos (S1)

Nao recebidos (21)

Todos (72)

Tarefas (6)

O sistema permite criar varias tarefas dentro de processos/documentos e indicar quem serdo os responsaveis pela
execucdo (usuarios e/ou unidades), mesmo que estes responsaveis ndo possuam a carga do processo.

Q Somente os responsdveis indicados poderdo trabalhar nessas tarefas, se atribuindo a elas.

As tarefas atribuidas poderao ser desatribuidas para que outro usuario (desde que seja um dos responsaveis indicados)
possa continuar trabalhando nela.

Ha varios tipos de tarefas, por exemplo, o Comunique-se, para que o 6rgdo possa se comunicar com o interessado e
este possa responder ao érgao.

;D Vocé poderd criar uma tarefa para o processo/documento se possuir a carga do mesmo.
Para criar uma tarefa em um processo ou documento, siga 0 passo a passo abaixo:

1 - Na tela de dados do processo clique no botdo “Criar tarefa’.
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Menu ~ =
" processa/Documento -
B  Autuagao de Documento

@ Consutade
Processos/Documentos

(@© Histérico de Atividades
B NOVA Fila de trabalho
w Relatérios
A Cadastros Basicos
A Classificacdo
Cadastro
~ Areas

~ Interessado

Meu Menu v
Fila de Trabalho v O
Q

GUIA DO USUARIO

Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ & K

Dados Anexos Tramitacdes Tarefas

Dados do Processo Digital

breso

SolarBPM - Orgdo Padrao do Sistema SolarBPM
Unidade R

SETOR-SOFTPLAN - Setor softplan
012.345.678-90 - ALUNC 1
Classificagio

Teste Solar BPM

Detlhamento do assumo
Teste de cadastro processo SOLAR.

e

untadas/Vinculagdes Dados Adicionais

07/10/2022 - 14:34

sim

2 - Selecione qual tipo de tarefa vocé deseja criar e acione o botdo ‘Préximo’.

3 - Preencha os campos do formuldrio e informe os responsdveis que poderao atuar nessa tarefa.

Menu ~=EB
Médulo do Sistema:

Solar BPM v

Cadastro de
Processo/Documento

Autuagiio de Documento

g Consurade
Processos/Documentos

@ Histérico de Atividades
() NOVA! Fila de trabalho
+ Relatérios

+ Cadastros Basicos

Meu Menu v LY

Fila de Trabalho voQ

Procacen Ninital mhann 20 /nanaan @
Criar Tarefa

Busca de tipos de tarefa

07/10/2022 - 14:34

Sim

Criartarafa

Y ver detalhes

Arfes

(O Assinatura de documentos (externa)
O Comunique-se

O Concluido

(O Gerar Taxa - Diadema

(O Incluséo de documentos no processo

O Notificacdo

O Soli acses

(O Tarefa Diadema

Vieltar

Fechar X

Q Os responsdveis poderdo ser unidades, pessoas ou orgdos.

4 - Acione o botdo ‘Salvar’ ou ‘Criar tarefa’.

Solar

Para verificar quais tarefas foram cadastradas para um determinado processo ou documento, siga 0 passo a passo

abaixo:

1 - Consulte o processo em questao.

2 - Na tela de dados do processo acesse a aba ‘Tarefas’. Serao listadas todas as tarefas relacionadas a ele.

3 - Clicando sobre a tarefa serdo mostradas informacdes sobre ela.
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= —————
Men ~ e Ipwcessc Digital SolarBPM 2022/000049 Ip  § Crier tarefa cdes ~
L rocesso/ Documento
Autuagao de Document Dados  Anexos  Tramitagdes entadasiVinculacges
g Comutade

Processos/Documentos Tarefas
© Histérico de Atividades
® Nova Fila de trabalh Todas -
v Relatérios

Atribuir Tipo tarefa Aml:i Criagio Prazo Situagio Tipo

A Cadastros Bisicos ferbuda

JRpE——— | atribuin I Solicitar informagées | 3 B o7norz022 - Em aberto =

Cadastro

~ Areas

v Interessado .
Meu Men v oR
la de Trabalho v 9

4 - Vocé podera visualizar seus dados basicos, dados da criacdo e de finalizacao.

5 - Vocé podera ainda criar outra tarefa a partir dela, atribuir a tarefa para seu usudrio, desatribuir, rejeitar, agendar,
editar ou cancelar, conforme algumas regras que permitem ou ndo a execuc¢do de cada uma dessas agoes.

Menu A =B Proracen Ninital SalarRDM 2022/000Nsa @R X

Tarefa: Solicitar informagaes - Fechar X
& processo/Documento -
I Dados basicos Dados de criacdo Dados de finalizacdo I 4
Autuagio de Documento D e
=11
Consulta de 5
Processos/Documentos 1 .
o7/10/2022 . ALUNO 1

=]
(@ Histérico de Atividades
B

NOVA! Fila de trabalho

A Cadastros Basicos - ALUNO 1 (SETOR-SQFTPLAN)
 Classificagio

Cadastro

w Areas

v Interessado

Meu Menu v

Fila de Trabalho voo

Para acessar a fila de tarefas, siga o passo a passo abaixo:

1 - Acesse a sua Fila de trabalho.

Q A Fila de Trabalho é dividida nos grupos ‘Fisicos’, ‘Digitais’ e ‘Por classificagcdo’. Dentro dos grupos ‘Fisicos’ e
‘Digitais’, os processos/documentos sGo agrupados por ‘Meus processos’, ‘Recebidos’, ‘Ndo recebidos’, ‘Todos’ e

‘Tarefas’.

2 - Cligue no grupo ‘Tarefas’ para conferir todas as tarefas abertas em que vocé ou sua unidade foram indicados como
responsaveis para executa-las.

Guia do Usuario | Solar BPM 28/58



Menu v o=

=
Meu Menu v

Fila de Trabalho

Filtro:
Documentos
Data criagdo:

A Solicitagées de Assinatura

Pendentes
Meus processos
Recebidos (370)

Nao recebidos (25)

Todos (395) =4 0
2. rrosesso =
v Fisicos

- PMRP 2022/000891 [

21 50 de 97

Processos da Fila de Trabalho

Grupo: Fila de tarefas

B8 até

Filz die tarefas (37)

Detalhamento

Plataforma da Ouvidoria Geral do Municipio de Ri -

GUIA DO USUARIO Solar

NUmero e/ou ano do processo, tipo tarefa, detalhamento do assunto, data criaga

5] Legenda: (O Tarefa retornada do agendamento
B ) Tarefa com inicio agendado
OTarefa préxima ao prazo final

@Tarefa com prazo vencido

Tipo tarefa Municipio Datacriagio  Data

Verificar documentos

071102022 <

< 1 2 >

Q As tarefas jd finalizadas ndo serdo visualizadas na fila de tarefas. Vocé poderd vé-las somente na aba ‘Tarefas’

de seu respectivo processo/documento.

3 - Na fila de tarefas vocé podera verificar o respectivo processo/documento, o prazo, a atribuicdo, dentre outras

informacdes.

Para se atribuir a uma tarefa, siga o passo a passo abaixo:
1 - Acesse a sua Fila de trabalho e clique no grupo ‘Tarefas’ no menu lateral.

2 - Clique sobre o tipo de tarefa que ainda ndo possui um usudrio atribuido.

Menu Vo=
B - QM Fila de tarefas (97)
Meu Menu v rocesso + Detalhamento Tipo tarefa Municipio Datacriagio  Data
Fila de Trabalho A &1, PR 20220000801 B Plsisforma da Ounideris Geral do Municpio de R | Verificar documentos 0711012022 <
Documentos = PMRP 2022/000890 [}  Plataforma da Ouvidoria Geral do Municipio de Ril - | Verificar documentos 0741012022
A Solicitages de Assinatura PMRP 2022/000889 [} Plataforma da Quvidoria Geral do Municipio de Ri - | Verificar documentos 07/10/2022
Pendentes
PMRP 2022/000876 [} Solicitagdo die Cartéa de Estacionamento para Pes = | Analisar Documentos 041102022
I A Digitais I 1
T pmre (2] ¢80 de Cartio Elewrdnico Especial(Onibus) f - | Analisar D 04/10/2022
Meus processos
Recebidos (370) PMRP 2022/000874 [}  Van Adaprada para Cadeirante Analisar Documentos 0411012022
Nao recebidos (25) PMRP 2022/000872 [f  Solicitagdo de Cartéa Eletranica Especial(Onibus) { -~ | Analisar Documentes / 041102022
Todos (395)
PMRP 2022/000840 [ teste Solicitar informagaes 2 0711012022
E— :
o PMRP [} ¢80 de Cartio Elewrdnico Especial(Onibus) { - | Analisar D 2010012022
v Fisicos
PMRP 20: %o de Cartio co EspeciallOnibus) ¢ - | Analisar D 2010872022
1 2té 50 de 97 < 1 2 >

3 - Najanela da tarefa aberta clique em ‘Atribuir’.
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Menu v o=

Fila e tarefas (87)
Meu Menu v
Fila de Trabalho ~

Documentos

~ Solicitages de Assinatura

Pendentes Desenza
teste
~ Digitais
Meus processos 01234567890 - ALUNO 1 (FRO)

Recebidos (370)

Néo recebidos (25)

4 - Ao consultar novamente a fila de tarefas, a tarefa recém-atribuida estara com o nome do seu usuario atribuido a
ela.

Menu
2 Fila de tarefas (97)
Meu Menu v R sso v Detalhamento Tipo tarefa Municipio Datacriacio  Data prazo
Fila de Trabalho A () 202/000891 B Plataforma ca Ouvicoria Gersl o Municipo de il - Verificar documentos 071072022 <
" Documentos .~ 20220000890 [4 Pletaforma d Ouvidoria Geral do Municipio ¢ Rif — | Verificar documentos o022
A solicitagdes de Assinatura 2022/000889 [§  Plataforma da Quvidoria Geral do Municipio de Ril .| Verificar documentos 071072022
2032/000876 [/ Solicitagéo de Cartéo de Estacionamento para Pes . | Analisar Documentos 04/1072022
~ Digitais
2022000875 [ Solicitagio de Cartéo Eletranico Especialf@nibus) £ — | Analisar Documentos 041072022
Recebidos (370) 2022000874 [4  Van Adaptads para Cadeirante Analisar Documentos 04/1072022
Néio recebidos (25) 2022000872 [f  Solicitagée de Cartéo Eletrdnico Especal{@nibus) £ — | Analisar Documentos 041072022 /
Todos (395)
22000840 [ teste Solicitar informagdes 071072022 ALUNO1
Tarefas (37)
o Fisicos 2032/000837 [ Solicitagéo de Cartéo Eletrdnico EspecialfGnibus) £ — | Analisar Documentos 23/0972022
2022/000831 [ Solicitagdo de Cartdo Eiewbnico Especial{Gnibus) ¢ - | Analisar Documentos 2310872022
2022000823 [} Solicitagic de Cartéo Eletrénico EspaciafOnibus) £ — | Finalizar Processo 2810972022
1até50de 97 < 1 2 >
Para se desatribuir de tarefa, siga o passo a passo abaixo:
i i ‘ fas’ nom I I
1 - Acesse a sua Fila de trabalho e clique no grupo ‘Tarefas’ no menu lateral.
2 - Clique sobre o tipo de tarefa que estd atribuida ao seu usuario
Menu v =B
=9 0 | Filadetarefas (97)
Meu Menu v N rocesso [+ Detalhamento Tipo tarefa Municipio Datacriagio  Data
Fila de Trabalho -~ o l PMRP 2022/000891 (£ Plataforma da Quvidoria Geral do Municipio de Ri| « | Verificar documentos 07/10/2022 <
Documentos - PMRP 2022/000890 |2', Plataforma da Quvidoria Geral do Municipio de Ri - | Verificar documentos 07/10/2022
A Solicitagdes de Assinatura PMRP 2022/000889 [ Plataforma da Owvidoria Geral do Municipio de Ri - | Verificar documentos 07/10/2022
Pendentes
PMRP [z ca Cartéo de para Pes - | Analisar Documentos 04/10/2022
PMRP 5 Solicitagéio de Cartio Eletrdnico Especial(Onibus) { « | Analisar Documentos 047102022
Meus processos
Recebidos (370) PMRP 2022/000874 Z Van Adaptada para Cadeirante Analisar Documentos 04/10/2022
Néo recebidos (25) PMRP [} Solicitagio de Carcio Elexrdnico Especial(Onibus) ¢ - | Analisar / 04/10/2022
Todos (395) /
PMRP B e 071102022
I Tarefas (97) Il :
i PMRP 2022/000837 [}  Solicitacéo de Cartéio Eletrdnico Especial(Onibus) - | Analisar Documentos 29/09/2022
o o
PMRP 2022/000831 [ Solicitac3o de Cartdo Elewdnice EspecialOnibus) ¢ - | Analisar Documentos 29/09/2022
1até 50 de 97 < 1 2 >
. d

3 - Najanela da tarefa aberta clique em ‘Desatribuir’.
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ABERTA

4 - Ao consultar novamente a fila de tarefas, a tarefa recém-desatribuida estara sem nenhum usuario atribuido a ela.

Para finalizar uma tarefa, siga o passo a passo abaixo:
1 - Acesse a tarefa em questdo e atribua-se a ela.
2 - Cligue na aba ‘Dados de finalizacao’.

3 - Informe os dados solicitados.

Q Os campos da aba ‘Dados de finalizagdo’ mudam de acordo com o tipo de tarefa cadastrada.

4 - Depois de preencher todas as informacdes, clique em ‘Finalizar tarefa’.

e A Fila g arefos (97) ;

Meu Menu N o
Dedosbiskos  Dados de criacdo | Da io

Fila de Trabalho ~ O <
0 3 0 ED

Documentos -

A Solicitagses e Assinatura Finalizagio de tarsfa por teste.
Pendentes

A Digitais

=]

~ Fisicos

Q A tarefa recém-finalizada ndo serd mais exibida na Fila de tarefas.

Para criar uma tarefa do tipo ‘Comunique-se’, siga o passo a passo abaixo:

1 - Ao consultar um processo/documento cujo interessado possua acesso ao Portal de atendimento, acione o botdo
‘Criar tarefa’.
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Menu A

Wédulo do Sistema:
Solar BPM

p Codwtrode

Processa/Documento

Autuagio de Documento

g Consuade
©]

Processos/Documentos

v Cadostros Basicos

Meu Menu ~

Fila de Trabalho ~

Q

Dados do Processo Digital

éu;\-arBPM - Orgdo Padr3o do Sistema SolarBPM
;ET:D;S:OL.TP-L;!\ - Setor softplan
0172‘73475‘6‘78—90 ALUNO 1

T;EU.‘ é{;\‘mr BPM

Teste de cadastro processo SOLAR

GUIA DO USUARIO

07/10/2022 - 14:34 07/10/2022 - 14:34

sim Sim B3 ver detalhes

2 - Informe o tipo de tarefa ‘Comunique-se’ e acione o botao ‘Préximo’.

Menu A=E

Médulo do Sistema

| solar BPm

Cadastro de
Processo/Documento

Autuagéo de Documento

Processos/Documentos.

Histérico de Atividades

g Comsuade
O
8

NOVA! Fila de trabalho
w Relatérios

~ Cadastros Basicos

Meu Menu v

Fila de Trabalho v

3 - Preencha a descrigao da tarefa. Se necessario informe documentos pendentes para upload pelo interessado.

]

Menu A=E

Wiégulo do Sistema,

Solar BPM

Cadastro de
Processo/Documento

Autuagio de Documento

Consulta de
Processos/Documentos

=]
(@  Histérico de Atividades
B8

NOVA! Fila de trabalho

~ Cadastros Bésicos

Meu Menu

Fila de Trabalho v

&

Pracacea Ninital SalarBDM 2022/0N0NAG € x

Criar Tarefa
Criar tarefa

Fechar X

Nova tarers
ICumumuus-se

=2
¢ 2.

<

Pracacea Ninital CalarRDM IM2/0NNANLG  #R | §

Criar Tarefa
Nova tarefa: Comunique-se

Fechar X

Encarrar Comunique-se apss o vencimento do praza

1
v \ Documentos pendentes

3 Jenhum documento pendente especificado. Clique aqui para espedificar o5
documentos pendentes
_Acompanhamento da pendéncia

Solar

4 - Informe também as unidades que fardo o acompanhamento dessa tarefa e as unidades que deverdo analisar a

resposta do ‘Comunique- se’.

5 - Assinale as opg¢des correspondentes caso queira gerar uma peca e também gerar uma confirmacdo de leitura.

6 - Acione o botdo ‘Salvar’.
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Menu - =
Fechar X

Mégula o Sistema: s
Encerrar Comunique-se apés o vencimento do praze

| soiar M

Cadastro de
Processo/Documento

Autuacio de Documento g
d Documentos pendentes
g Consutade 1

Proceseos/ Documentos Nenhum documento pendente especificado. Clique aqui para especificar os

| documentos pendentes
\ Acompanhamento da pendéncia
B  NOVAIFila de trabalho Unidade(s) para acompanhamento*®
01234567890 - ALUNO 1 (SETOR-SOFTPLAN}

~ Relatérios —
~ Cadastros Basicos \ Analisar resposta do Comunique-se

T Unidade/ususrio
1 01234567890 - ALUNO 1 (SETOR-SOFTPLAN)

(@ Historico de Atividades.

Meu Menu N

Fila de Trabalho v oo

7 - Assim que a tarefa ‘Comunique-se’ é criada, os interessados selecionados podem responder alguma pendéncia
relativa ao processo/documento.

8 - As unidades informadas no campo ‘Analisar resposta do Comunique-se' serdo as unidades responsaveis por tratar
a resposta dessa tarefa.

9 - Os interessados que receberem o e-mail serdo os responsdveis por responder essa tarefa e resolver a pendéncia,
diretamente pelo Portal de atendimento.

X Comunique-se 03/10/2022 Em aberto PMRP 2022/000840 Resolver pendéncia B
@ Dados do Usuério
SolarBPM "
B Buscade Servigos Comunique-se 10/10/2022 Em aberto /000048 Resolver pendancia
022/000049

B3 Abertura de Processos o

Comunigue-se 10/10/2022 Em aberto Resolver pendéncia | 7.
B Consulta de Processos
B Processos liberados Comunique-se 10/10/2022 Em aberto Resolver pendancia
O+ Troca de Senha

Comunigue-se 10/10/2022 Em aberto Resolver pendéncia
Conferéncia de Documentos
B  Meus Processos Comunique-se 10/10/2022 Em aberto Resolver pendancia
Bl Minhas Pendéncias | 7.

Comunigue-se 10/10/2022 Em aberto Resolver pendéncia

1-10de74 1 > »l

@ Dados do Usuério

B Busca de Servicos

B3 Abertura de Processos
B Consulta de Processos
I  Processos liberados

O+ Trocade Senha

Conferéncia de Documentos

B Meus Processos

ﬂ Minhas Pendéncias

Resolver pendéncia - Comunique-se

Nimero do processo/documento
SolarBPM 2022/000049
Descrigio do Comunique-se
Teste

Data de envio

10/10/2022

Prazo de resposta

Usuério de confirmagdo de leitura

ALUNO 1

Data/hora de confirmagdo de leitura
10/10/2022 09:05

Descricio da finalizagao do Comunique-ser

teste 02

Outros anexos:gamanha méximo de 50 MB por anexo)
Selecione os arguivos

\ = @

10 - No momento que o interessado finalizar sua tarefa, uma outra tarefa chamada ‘Analisar resposta do
comunique- se’ é criada automaticamente pelo sistema para que a resposta seja analisada pelas unidades
informadas como responsaveis pela analise da resposta.
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Men: ~ =B Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ | Criar tarefa Agdes ~ Voltar

Médulo do Sistema:

Solar BPM ~ Dados X053 Tramitagde Tarefas untadas culagdes

Tarefas

Situagdo

Todas -

‘Documentos

@ Historico de Atividades Atribuir Tipo tarefa %\daa Criagio Prezo Situagao Tipe
o | Analisar resposta do Comunig... |}5- 101072022 - Em aberto

Atribuir

~ Relatérios

Comunigue-se ALUNO 10/10/2022 - Finalizada
v Cadastros Basices
Atribuir | solicitar informagdes 07/10/2022 £m aberto =
Meu Menu v LS
Fila de Trabalho vooQ

11 - O usudrio que finalizar a tarefa de analise da resposta do ‘Comunique-se’ decidira quais anexos inseridos pelo
interessado (caso anexos tenham sido inclusos) devem ser publicados na pasta digital.

12 - Caso ainda reste alguma pendéncia, na finalizacdo da tarefa de analise, basta marcar a op¢do ‘Reenviar
Comunique-se' para que outro ‘Comunique-se’ seja reenviado automaticamente para o interessado.

Menu ~ =B  Procacen Ninital SalarRDM 2022/00004a R ) § ac ra
Tarefa: Analisar resposta do Comunigue-se Fechar X

Médulo do Sistema:

Dados de criagio

| sotar 5P v

Dad
[ommes T o | omer | e Lo ] e
Cadastro de 1

Processo/Documento

[Descricas da finaizacac da toreta(parecer)”
Autuagdo de Documento Teste ok

Processos/Documentos 9,

Historico de Atividades

a Consulta de
]
5]

NOVA! Fila de trabalho

v Relatérios

4 Cadastros Basicos ra inserir na pasta Documento
G Outros anexos

Meu Menu v

Fila de Trabalho v

Para criar uma tarefa de solicitacdo de assinatura, siga o passo a passo abaixo:
1 - Ao consultar um processo/documento, acesse a aba ‘Anexos’.
2 - Selecione os anexos que devem serem assinados.

3 - Cligue no botdo ‘Mais a¢Ges’ e, em seguida, na opg¢do ‘Solicitar assinatura (usuarios)’.

Menu ~ =B Processo Digital SolarBPM 2022/000042 @ ) §
Médulo do Sistema:
[ sotar P ~ ] Dados 1| Anexos | Tramitacses  Tarefas  Juntadas/Vinculases Dados Adicionais
Processo SolarBPM 2022/00004%
g Cdstode —
e S e
i3] ko= -
Autuacio de Documento L selecionar todos 2
+[]  FolhaLider "
g Consulace 1% 3PAG =
Processos/Documentos
(@ Historico de Atividades +[00'7 bocx
+ [l

NOVA! Fila de trabalhe 4+ Proce

Arquivo texto teste extenséo .DOC

v Relatérios

v Cadastros Basicos

8 Liberar acesso externo

* Renomear
Meu Menu v X[\ -
& Desentranhar

Fila de Trabalho voO
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Solar

4 - Informe um ou mais usuarios - aqueles que devem assinar os anexos selecionados e, caso deseje, um prazo
para realizar a assinatura. Descreva também o motivo pelo qual deseja que assine a peca e, logo apds, acione o

botdo ‘Enviar solicitagdo’.

Menu A=E

Mésulo do Sistems:

| solar BPM

Processo Digital SolarBPM 2022/000043 @ ) §

Dados

Anexos TramitagGes Tarefas Juntadas/Vinculacoes

Cadastro de
Processo/Documento

Autuagéio de Documento

Processos/Documentos
Historico de Atividades

NOVA! Fila de trabalho

[ -]
g Comvrade
¢}
B8

~ Relatérios

v Cadastros Basicos

Meu Menu v

Fila de Trabalho v

W]

Solicitar Assinatura (usurios)

Solicitando assinatura para DOC

Dados Adicionais

Quem deve assinar?

¥ ALUNO 1 (SETOR-SOFTPLAN)

7 Teste Aluno Permisséo (SETOR-SOFTPLAN)

Prazo
12/10/2022

Descricio
Teste de assinatura

Preenchimento opcionat

Enviar solicitacio

5 - Uma tarefa sera criada e associada ao processo/documento e poderd também ser visualizada na aba de ‘Tarefas’
e na fila de ‘Solicitagdes de Assinaturas’ dos usuarios informados na criacao da solicitacdo.

Q Caso uma ou mais solicitagbes de assinatura jd tiverem sido feitas para uma determinada pega, ao solicitar uma
assinatura serd possivel visualizar o histdrico das solicitagdes na parte debaixo da janela de solicitagdo de assinatura
na segdo ‘Histdrico de Solicitagcdes’.

Para finalizar uma tarefa de ‘Solicitagdo de Assinatura’, ha duas opg¢des:

Acessando pela aba ‘Tarefas’ do processo

1 - Acesse o processo em questdo e clique na aba ‘Tarefas’'.

2 - Clique sobre uma tarefa do tipo ‘Assinatura de documentos’. O sistema ja tera atribuido automaticamente a tarefa
ao seu usuario, caso voceé seja o responsavel por ela.

Menu A=E

Médulo do Sistema:

Solar BPM ~

Cadastro de
Processo/Documento

Autuagio de Documento

Consuita de
Processos/Documentos

Minhas Tarefas

(@ Histérico de Atividades
B NovAlFila de trabalho

Meu Menu v

Fila de Trabalho v

Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ ¢ I

Dados

Tarefas
Situagao

Todas

Atribut Tipo tarefa Atribuida a Criagdo
2 ) Assinatura de documentos - 10/10/2022

Assinatura pendente

Anexos

Tramitagdes 1 Juntadas/Vinculacdes

Dados Adicionais

Prazo

12/1072022
Analisar resposta do Comunig...  ALUNO 1 10/10/2022
Comunigue-se ALUNO 1 10/10/2022
Solicitar informacges - 07/10/2022

Situagdo

Em aberto

Finalizada

Finalizada

Em aberto

Voltar

El
3
3

3 - Vocé podera assinar ou recusar as solicitagdes de assinatura, assinalando as a¢Ges desejadas (recusar ou aceitar)
ao lado de cada peca e acionando na sequéncia o botdo ‘Executar a¢des selecionadas’.
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Menu A =B Pracocen Riniral GalarBDM 30%3/A00AN0 £ x Friarrarafa - ea
Tarefa: Assinatura de documentos Fechar X
Médulo do Sistema: &

| solar BPM v

Dados Basicos ~
Cadastro de 1 5 . i
e s cumento Data de criagdo Situagio Descrigio
10/10/2022 &s 09:58 Pendente Teste de assinatura
Autuaco de Documento
g Consuace .
Procescos/Documentos Documentos para assinar
@®  Historico de Atividades Recusar  Aceitar | Nome do documento Usuirio(s) Motivo
B nNovarFila de trabalho 3, ° °
) X v DOC a a
~ Relatérios
~

v Cadastros Basicos TS

Cancelar Solicitacao i Executar acdes selecionadas

Meu Menu v
Fila de Trabalho v o9
Q

@ Ao recusar uma solicitagdo, vocé deve informar o motivo da recusa.

4 - Selecione o tipo de assinatura que deseja, se é Assinatura ICP — Brasil, ou Assinatura eletrénica do sistema. Caso
selecione a opg¢do ‘Assinatura eletrénica do sistema’ informe a senha de acesso ao sistema e depois clique no botdo
’ H 7
Assinar’.

Menu A =B Pracocen Ninital GnlarmDM o022 /nnnza £ | § - - e
Tarefa: Assinatura de documentos Fechar X

Médulo do Sistema:

| solargpm v

Cadastro de . . N
Processo/Documento Selecione o Tipo de Assinatura

Autuagio de Documento

g Consutace
Processos/Documentos

@ Histérico de Atividades

B NOvaFila detrabalho Gonfirme sua senha de acesso ao sistema e clique no botio "Assinar para assinar digitalmente
utilizando os dados do seu usuario.

v Relatérios
v Cadastros Basicos 4. Fechar

Meu Menu v LN
Fila de Trabalho v
Q

Q Caso vocé seja a pessoa que solicitou a assinatura e deseja canceld-la, basta clicar no botdo ‘Cancelar solicitagdo’.

Menu A =B Pracoccn Ninital SnlarRDM M7 /000N X - chec =
Tarefa: Assinatura de documentos Fechar X

Médulo do Sistems: -

| soar Bem ~

Dados Basicos ~
gfgjj;g/dnicummm 1 Data de criagio Situagdo Descrigio
10/10/2022 &s 09:58 Pendente Teste de assinatura
Autuagio de Documento
g Comsumade .
Processos/Documentos Documentos para assinar
@® Histérico de Atividades Recusar  Aceiar  Nome do documento Ususrio(s) Motivo
B NOva! Filade trabalho x v poc s =

v Relatérios

~ Cadastros Basicos

Executar agdes selecionadas

Meu Menu v
Fila de Trabalho voQ
Rt Q

5 - Vale ressaltar que esta acdo ndo poderd ser desfeita e serd necessdrio realizar outra solicita¢do de assinatura.
Acessando pela Fila de solicitagdes de assinatura

1 - Acesse a sua Fila de trabalho e clique no menu ‘Solicitagdes de Assinatura’ ‘Pendentes’ no menu lateral.
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Solar

Q As solicitacOes estardo agrupadas por processo e em ordem crescente, ou seja, da solicitagdo mais antiga para a

mais recente.

2 - Clique sobre o numero do processo para acessa-lo na mesma janela, caso deseja acessar o processo. Vocé pode
inclusive voltar para a fila de solicitacdes sem perder as informacdes que vocé estava visualizando.

Menu

Meu Menu v

Meus processos
Recebidos (52}
Nao recebidos (21)
Todos (73)

Tarefas (6)

v =B Assinatura de Documentos

I8} |0 Exibindo1de1documentos

O O |sotarspm 20227000045 | CEEEEED

20 v 1de1paginafs)

4[] Confirmagio de leitura

+00 0 HML
NUMERO DO PROCESSO: SolarBPM 2022/000049

INTERESSADO: ALUNO 1
CLASSIFICAGAQ: 227 - Teste Solar BPM
DESCRIGAQ DO ASSUNTO: Teste de cadastro processo SOLAR.

+ #® X+ wvasagOes DATA: 0741012022 s 14:34

3 - Clique sobre o nome da peca para visualizar seu conteido na mesma janela, podendo
solicitagdes sem perder as informagdes que vocé estava visualizando.

T A
| ALuno4 v
— 2.
Solicitado por
A Processos Administrativos e ALUNO1
Documentos 1
AssinarRecusar Documentos Data de criagdo Prazo Descrigio Motivo
A Sclicitagées de Assinatura recusa
pendentes \D O B poc 101012022 &5 10:18
A Digitais 1.
Meus processos
Recebidos (52)
Nao recebidos (21)
Todos (73)
Tarefas (6] e
Menu v o= Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ X assinatura pendente
Meu Menu v
Dados Anexos Tramitagbes Tarefas Juntadas/Vinculacoes Dados Adicionais
~ Processo SolarBPM 2022/000049
ALNO 1 ) 1 sciecionar todos s~
—_— +[F FolhaLider e
+[] % 3PAG
‘A Processos Administrativos e +[ ooc
ocumentos B+ bocx
[ wes GOVERNO DO ESTADO DE DEMONS TRAGAO
A Solicitagdes de Assinatura B Teste Orgéo Padréo do Sistema SolarBPM
pendentes 4[] Tramitagio - SETOR-SOFTPLAN
-ALUNG
&+ Criagéo da tarefa il
A Digitais a < FOLHA LIDER

voltar para a fila de

Menu vl
Meu Menu v
Fila de Trabalho A~ O

Fila de trabaino;

ALUNO 1 v

A Processos Administrativos e
Documentos

A Solicitagses de Assinatura
Pendentes
A Digitais
Meus processos
Recebidos (52)
Nao recebidos (21)

Todos (73)

Tarefas (6) hd

Assinatura de Documentos

I8} |0 Exibindo1de1documentos

0O [ solarePM 2022/000049 (D

Solicitado por
ALUNO1

AssinarRecus Documentos
'\ 3.
oos

Data de criagio Prazo Descricéo

10/10/2022 35 10:18

20 v 1delpagina(s)

Motivo
recusa
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— + Zoomautomitico v

Menu v =B Assinatura de Documentos
Meu Menu M ¥
D |8 1de1documentos
Fila de Trabalho A O & & Arguivo texto teste extensao DOC

20 v 1del

Fila g trebalho:

ALUNO 1 v
(o1 v 0O O solarBPM 2022/0000.. @ ~
Processos Administrativos e
Rl S Solicitado por \
ALUNO1
A Solicitagdes de Assinatura
Je—
Pendentes oo poc (O

A Digitais
Meus processos
Recebidos (52)
Nao recebidos (21)
Todos (73)

Tarefas (6) A

4 - Selecione uma ou mais pegas para recusa-las ou assina-las.

5 - Cligue no botdo ‘Concluir’ para assinar ou recusar.

Prefeitura Municipal de Demonstragio

Menu Vo= .
= Assinatura de Documentos
Meu Menu vooR
I8} Exibindo1de1 documentos 20 v 1delpaginals)
Fila de Trabalho W]
Fi de trabsiho:
S [ solarBPM 2022/000049 ~
ALUNO 1 v
Solcitado por
A Processos Administrativos ALUNO 1
Dacumentos
AssinarRecusa Documentos Data de criagdo Prazo Descricio Motivo
A Solicitagdes de Assinatura 4 recusa
Pendentes O poc 1011072022 &5 10:18

~ Digitais
Meus processos
Recebidos (52)

No recebidos (21)

Todes (73) \
Tares (o] - 1 documento selecionado (9.71 KB) 5.
Q

Solar

6 - Ao executar as agdes (assinatura ou recusa) nas pegas selecionadas, o registro saira da fila de solicitagdes.

7 - Selecione o tipo de assinatura que deseja, se é Assinatura ICP — Brasil, ou Assinatura eletrénica do sistema. Caso
selecione a opg¢do ‘Assinatura eletrénica do sistema’ informe a senha de acesso ao sistema e depois clique no botdo

‘Assinar’.

Menu v o=
Meu Menu v - . .
\ Selecione o Tipo de Assinatura
Fila de Trabalho -~ I (O Assinatura ICP-Brasil @ Assinatura eletronica do sisiema I
Fila de trabalho: $enha de usuario do Sistema
ALUNO 1 v |

Confirme sua senha de acesso ao sistema e clique no botio "Assinar” para assinar digitaimente
utilizando os dados do seu usuario.

A Solicitages de Assinatura
/] Fechar

Pendentes

~ Digitais
Meus processos
Recebidos (52)
Nao recebidos (21)
Todes (73)

Tarefas (6)

Q Quando todas as pegas da solicitagdo forem assinadas ou recusadas, a tarefa serd finalizada automaticamente e

o0 processo saird da fila de solicitagées de assinatura.
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1 - A tela de histérico de atividades tem a fung¢do de auxiliar o usuario a consultar todo histérico de movimentagao

realizada dentro do SOLAR BPM.

2 - Para consultar a tela observe os passos abaixo:

3 - Dentro do menu, acesse a aba ‘Historico de Atividades’.

4 - Selecione o periodo desejado, lembrando que é possivel filtrar o histérico pelo ultimo dia, ultimo més, ultimo

ano, data especifica ou data personalizada.

5 - E possivel também consultar por palavras-chave.

6 - Caso desejado é possivel selecionar algum tipo de execucdo. Por padrao o Solar traz todas selecionadas.

Menu A=E

Mogulo do Sistema:

Historico de Ativ'ldades/

3. /

Solar BEM - 2I Data especifica - | | Q Filtrar por palavra-chave I‘ Salvar Filtro H Filtra Avancado
Cadastro de - /
B Processo/Documento p—
2 0771012022 )]
Autuagio de Documento 4
g Consurade N | + Tarefas Criadas + Tarefas Finalizadas + Encaminhamentos  Assinaturas |
rocessos/Documentos

I® Histérico de Atividades I 1.

B nNova Fila de trabalho

v Processo -
Meu Menu v Q4
Fila de Trabalho v O

;D Lembrando que é possivel salvar o filtro desejado para que fique fixo para proximas consultas. Para salvar basta

Criei a tarefa Solicitar informagdes no processo SolarBPM 2022/000049
Assinei a peca 3 PAG no processo SolarBPM 2022/000049.

Finalizei a tarefa Solicitar informagges no processo PMRP 2022/000840.
Criel a tarefa Solicitar informagges no processo PMRP 2022/000840.
Criei a tarefa Verificar documentos no processo PMRP 2022/000891.

Criei a tarefa Notificar processo no processo PMRP 2022/000891

Criei a tarefa Notificar processo no processo PMRP 2022/000891

clicar no botdo ‘Salvar filtro’ e informar o nome do filtro que deseja atribuir.

Para associar um nimero de processo externo a um processo do Solar BPM (que nada mais é um campo
informativo) e para ter acesso ao numero do processo externo, siga 0 passo a passo abaixo:

1 - No Menu lateral selecione o menu ‘Consulta Processos/Documentos’.

2 - Informe o nimero do processo a ser consultado.

3 - Cligue no botdo ‘Consultar’.
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Menu A=E
Médulo do Sistema:

| solargPi ~ |

Cadastro de
ProcessofDecumento

Au(uagéudsDocuienlo/

g Consuhade
Processos/Documentos

(@ Histérico de Atividades

B Nova Fila de trabalho

Opgdes de consulta

Nimero Dados

Visualizar

Textual

@ Dados do processo O Tramitagdes O Anexos

Fomm (e

2022 /

GUIA DO USUARIO

3.

~ Relatérios
Y Favoritos (@© Ultimos acessados
A Cadastros Basicos
A Classificagio Ver tudo Ver tudo
ProcessofDacumento Warcado em Processo/Documento
Meu Menu v LN ~ ~
SolarBPM 2022/000049 07/10/2022 - 14:36 SolarBPM 2022/000049
Interessadals) Inseressadols)
Fila de Trabalho v Q
012.345.678.90 - ALUNO 1 012.345678-90 - ALUNO 1
Q Classificactn Classificagio

Solar

4 - Na tela de dados do processo acesse a aba ‘Dados adicionais’.

5 - No grupo ‘Processos Externos’ clique no botdo ‘Novo’.

Q Caso o processo jd possua um processo externo vinculado a ele, o botédo ‘Novo’ serd alterado para ‘Editar’.

Menu ~ =B Pprocesso Digital SolarBPM 2022/000042 @ & R Agdes - Voltar

Widulo do Sistema

Solar BPM v

Dados Adicionais

5.
d

Dados Anexos Tramitagdes Tarefas Juntadas/Vinculagdes

Cadastro de
Processo/D:

o

|
Autuagio de D

Consulta de
Processes/Documentos

Nenhunm registro encontrado

(© Historico de Atividades

M nNova:Fila de trabalho

Prazos +Novo A
~ Relatdriss
. Cadastros Basicos Nenhum registro encontrado

A Classificagio

Lembretes +nNovo A
Meu Menu v LN
Fila de Trabalho v Nenhum registro ence

Q

6 - Na tabela acione o botdo ‘Adicionar’.

7 - Selecione o tipo de numero externo que serd adicionado e o drgdo externo de origem e o numero do
processo/documento externo.

8 - Acione o botao ‘Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

% Cadastro de Numeros Externos do Processo/Documento
SalarBPM 2022/000049

Menu A

Mégulo do Sisiema: X
A Nimers do
Solar BPM . Tipo niimero externot  Orglo externo® 7 processoldocumentn

I¢ ~Selecione-- v | ~Selecione- v @l‘
Cadastro de

Processo/Documents

Autuagio de Documento

Processos/Documentos.

Histérico de Atividades

Quantidade de registros: 0

[ -]
]
g Consuitade
[c]
B8

NOVA! Fila de trabalho

~ Relatérios

A Cadastros Basices

A Classificagio

Meu Menu v

Fila de Trabalho ~
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Para realizar o cadastro de um prazo no processo ou documento, siga o0 passo a passo abaixo:
1 - Na tela de dados do processo em questdo acesse a aba ‘Dados adicionais’.

2 - No grupo ‘Prazos’ clique no botdo ‘Novo’.

Menu v =B Processo Digital SolarBPM 2022/000043 @ A X Criar tarefa Acdes ~ Voltar
Meu Menu R
Dados  Anexos  Tramitagdes  Tarefas tadas/Vinculacges 1| Dados Adicionais
Fila de Trabalho A Q
Fia ae trebaino
Processos Externos 2.
ALUNG 1 v
A Processos Administrativos e Nenhum registro encantrade
Documentos

A Solicitagses de Assinatura

Prazos +Nowo A
Pandentes
A Digitais
Nenhum registro encontrado
Meus processos
Recebidos ()
Lembretes A Editar A~
Niio recebidos (21)
Todos (72)
Registrado em Registrade por Descrigdc
Tarefas (6] -
Q
1071072022 - Vimina Cran mvnrnnnn 6ni Ansinsmsmacn An memsnrss CAICONAR ANTAIAAANES A -

@ Caso o processo jd possua algum prazo definido, o botdo ‘Novo’ serd alterado para ‘Editar’.

3 - Informe a data de referéncia e o nimero de dias para que seja calculado o fim do prazo.

4 - No campo de detalhamento informe o motivo do prazo e acione o botdo ‘Confirmar’.

5 - Selecione se o0 processo vai permanecer na fila de trabalho, marcando a opgao ‘Processo deve permanecer na fila
de trabalho’. Em caso negativo, marque a opg¢do ‘Processo deve retornar para a fila de trabalho no término do

prazo’.

6 - Por fim, clique em ‘Salvar’.

Menu v o= X
Meu Menu A
Fila de Trabalho ~
Fia e trabainc:
ALUNO 1 v

A Processos Administrativos ¢
Documentos

A Solicitagses de Assinatura

FPTOCESSU/DOCUITIETNIY
SolarBPM 2022/000049

Este processo n3o pode ser informado pois o setor para onde o processo foi encaminhado ainda
ndo confirmou o seu recebimento.

FmdoPrazo  N¢ Folhas Detalhamento Coneluido

\ 5

Pendentes W3 2

Data ref:lénchWHWZUZZ [ N°Diasi| 3 Fim do Prazo™ | 13/10/2022 E'
A Digitais

NG 4 Localizagsio:

Meus processos A

De(alhamen(u*:l J 4.
Recebidos (1)
N3o recebidos (21) 5

uantidade de registros:0 . "Adicionar
Todos (72) @ erocesso deve permar iz de wrabaih © Frocesso deve retormar para a fia ds trataiho o término do p 6
Tarefas (6]

Q Esta funcionalidade permite registrar pequenas informagées de lembrete que ficarGo em destaque na aba

‘Dados’ do processo.

Para cadastrar um lembrete, siga o passo a passo abaixo:
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1 - Consulte o processo no qual serad cadastrado o lembrete.
2 - Clique na aba ‘Dados Adicionais’.

3 - No agrupamento ‘Lembretes’ clique em ‘Novo’.

;D Caso ja haja algum lembrete cadastrado para este processo, o botdo ‘Novo’ serd substituido pelo botdo ‘Editar’.

Menu ~ =B Processo Fisico SolarBPM 2022/000050| @ ¢ I [ criartarers | actes - oltar
Médulo do Sistems 1
Solar BPM ~ Dados Anexos Tramitacdes Tarefas Juntadas/Vinculactes Dados Adicionais
2
p Cedestode
Processo/Documento
Processos Externos +nNovo A
Autuacio de Documento
g Censukade
Processos/Documentos
(@ Histérico de Atividades
™  NOVvA! Fila de trabalho
Prazos +Novo A
v Relatérios
‘A Cadastros Basicos
Lembretes N
Meu Menu v
3
Fila de Trabalho v oo

4 - Clique no botdo ‘Adicionar’ para habilitar uma linha de preenchimento.
5 - Insira no campo ‘Descri¢do’ a informacao que ficard como lembrete.

6 - Marque a opcdo ‘Destaque’ para que a informacao seja exibida na aba ‘Dados’ do processo.

7 - Por fim, clique em ‘Salvar’.

X Lembretes I
SolarBPM 2022/000050 5 / 6
Registrado em Registrado por Descrigao* estaque | Externo
07/12/2022 15:54:16 ALUNC 1 Teste 0 &
4
Quantidade de registros: 1

Q Lembre-se que processos e documentos vinculados seguem tramitando separadamente.
Para realizar uma vinculagao, siga o passo a passo abaixo:
1 - Acesse o processo ao qual serd vinculado o outro processo/documento.

2 - Na tela de dados do processo acesse a aba ‘Juntadas/Vinculag¢des’.
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3 - No grupo ‘Processos/Documentos Vinculados/Precedentes’ clique no botdo ‘Novo’.

Menu ~=B lpm:essnnismalsmaranm2022/:)00049' @ K K scnewapendens Criar tarefa Acdes ~ Voltar
.4

Médulo do Sisteme:

Solar BPM - Dados Anexos Tramitagdes Tarefas | JuntadasiVinculagdes Dados Adicionais
Cadastrode 2

Processol Documento
_ Documentos Juntados +Nove A
Autuagao de Decumento
g Consunade

Procecsos/DocUMEntos

m regisiro encom
@ Histérico de Atividades
B nNovarFila de trabalho
Processos Juntados +Nove A

~ Relatérios
A Cadastros Basicos — -

A Classificacio

Meu Menu v 3
Fila de Trabalho o Nenhum registr do
a

@ Caso o processo jd possua alguma vinculagdo, o botdo ‘Novo’ serd alterado para ‘Editar’.
4 - Na tabela informe o processo/documento a ser vinculado e o tipo de vinculagdo.

5 - Acione o botdo ‘Confirmar’ para inserir na tabela e, em seguida, clique em ‘Salvar’.

Menu ~E X Vinculagao de Processos/Documentos
SolarBPM 2022/000049

Wédulo o Sisiema:

— Processo/Documento Vinculado em  Tipo
| solar Bera v .
] Cadastro de

Processo/Documento
B Autuagaode Documento
@ Consurade

Processos/Documentos

~ -

@ Histérico de Atividades 4. 2
B NovA Fila de trabalho pmtéswt'ﬂu"mm‘-I SolarBPM @ 2022 i 000051 I
w Relatérios Tipo vinculagio™s | Vinculagta v 5.
A Cadastros Basicos

Quantidade de registros: 0 gAdicionar
T \Iﬁ

Meu Menu ~

Fila de Trabalho v

6 - Ao consultar os processos/documentos vinculados sera exibido um lembrete sobre o vinculo existente.

Menu n= Processo Digital SolarBPM 2022/000042 @ & X Assinatura pendente l Criar tarefa ‘ Aghes ~ Voltar
WMésulo o Sistema
Solar BPM ~ ‘ Dados Anexos Tramitacdes Tarefas Juntadas/Vinculagdes Dados Adicionais

Cadastro de N
Processo/Documento Observacdes

Autuacio de Documento A Este Processo Digital possui vinculagoes.
(O BRI Dados do Processo Digital

Historico de Atividades

@ Comsurade
o bigto
B NOvA! Fila de trabalho SolarBPM - Orgo Padrio do Sistema SolarBPM

w Relatérios Unidade Responsdvel Dlats de Ervada P
SETOR-SOFTPLAN - Setor softplan 07/10/2022 - 14:34 07/10/2022 - 14:34
A Codastros Basicos B . )
A~ Classificagso 012.345.678-90 - ALUNO 1 Sim im A
T Classificagio
Meu Menu v @, Teste Solar BPM
Detalhamento do assunto
Fila de Trabalo ¥ Q  Teste de cadastro processo SOLAR
q Inferm

Desvincular processos e documentos

1 - Para desfazer a vinculagdo de processos e documentos, acesse a aba ‘Juntadas/Vinculacdes’ do processo
referéncia (pai).
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2 - No grupo ‘Processos/Documentos Vinculados/Precedentes’ clique no botdo ‘Editar’ e, em seguida, clique noicone
€ ao lado do item gue devera ter sua vinculagdo cancelada.

Menu ~ =B processo Digital SolarBPM 2022/000042 @ A K Acicnependene Criar tarefa Agdes Voltar

WMédulo go Sistema

Solar BPM > Dados ANexos Tramitagdes Tarefas]1] Juntadas/Vinculagdes Dados Adicionais

Cadastro de
Processo/Documento

i Documentos Juntados +Novo v
Autuagio de Documenta

+ Novo A
Historico de Atividades

B
@ Contade
o]
B8

NOVA! Fila de trabalho

~ Relatérios
A Cadastros Basicos Processos/Documentos Vinculados/Precedentes 2.

A Classificagso

Processo vinculado em Tipo vin

Meu Menu v &
S0larBPM 2022/000051 10/10/2022 vinculagdo
Fila de Trabalho v

3 - Por fim, clique em ‘Salvar’.

X Vinculagio de Processos/Documentos
SolarBPM 2022/000049

Processa/Decumenta Vinculado em Tipo.
SolarBPM 2022/000051 101072022 Vinculagio 2 B

Menu A E
Wédulo do Sisteme:

| Solar BPM e

Cadastro de
Processo/ Documente

Autuacio de Documento

Processos/Documentos

Historico de Atividades

B
@ Consuftade
¢]
B

NOVAI Fila de trabalho

Processo/Documento™: E i

« Relatérios Tipo vinculagio® | Vinculagio %

Adicionar
\w

A Cadastros Bésicos

Quantidade de regiswros: 1
A Classificagho

Meu Menu v

Fila de Trabalho v

Q A juntada processual s poderd ser realizada se ambos os processos estiverem na mesma unidade e ja tiverem
sidorecebidos.

Para realizar uma juntada processual, siga o passo a passo abaixo:
1 - Acesse o processo referéncia (pai) ao qual serd juntado o outro processo (filho).
2 - Na tela de dados do processo acesse a aba ‘Juntadas/Vinculag¢des’.

3 - No grupo ‘Processos Juntados’ clique no botdo ‘Novo’.
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Menu ~ =B |processo Digital SolarBPM 2022/000049 | @ A M A penene Criartarefa || Agses - | voitar
— / 1
Solar BPM ~ | Dados Anexos TramitagBes Tarefas Juntadas/Vinculagges Dados Adicionais
p Cadsswode 2
Processo/Documento
Documentos Juntados + Novo v
Autuagio de Documents
g Consulade
T BT Processos Juntados
@ Historico de Atividades 3
B NOVA! Fila de trabalho Nenhurm registro encontrado
v Relatérios
A Cadastros Basicos Processos/Documentos Vinculados/Precedentes + Nowo A
A Classificagio
- [} mregi ontrado
Meu Menu v
Fila de Trabalho voQ

Q Caso o processo jd possua outras juntadas, o botdo ‘Novo’ serd alterado para ‘Editar’.
4 - Clique em ‘Adicionar’ e, nos campos habilitados, informe o nimero do processo a ser juntado e o motivo.

5 - Acione o botdo ‘Confirmar’ para inserir os dados na tabela e, em seguida, clique em ‘Salvar’. Um termo de
juntadaprocessual serd publicado na pasta digital.

Menu A=E * Juntada de Processos
SolarBPM 2022/000049
Méduls do Sisteme
| solarsem ~
O processo referéncia deve estar na unidade do usudrio.

Cadastro de
B Processo/Documents
Autuagio de Documento Processo Motivos Juncedo
| Comsutade

Processos/Documentos
@© Histérico de Atividades
B nNovarFila de trabalho
v Relatérios

s
A Codusiros Basicos rd &
Processats — 1 4
JpE— I solarg @ 2022 . 00005
. = e

Meu Menu v
Fila de Trabalho v

Quantidade de registros: 0

6 - Ao consultar os processos juntados sera exibido um lembrete sobre a juntada existente.
Cancelamento de juntada
1 - Para desfazer a juntada de processos, acesse a aba ‘Juntadas/Vincula¢des’ do processo referéncia (pai).

2 - No grupo ‘Processos Juntados’ clique no botao ‘Editar’ e, em seguida, clique no icone & ao lado do processo que
devera ter sua juntada cancelada.
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Menu ~ =B Pprocesso Digital SolarBPM 2022/000051 @ ¢ I ‘ Criar tarefa acdes - Voltar

Wédulo do Sistema:

Solar BPM ~ Dados Anexos Tramitacdes Ta-‘."’a;l Juntadas/Vinculagdes D

Cadastro de
Processo/Documents

Documentos Juntados +Novo v
Autuacio de Documento

-]

= \-
1

0]

]

Historico de Atividades
NOVAI Fila de trabalho

Processo Juntado em Motivo

~ Relatérios

Nesta data, atendendo a solicitago de (indicar 0 nome, 0 cargo e 3 unidade da
A Cadastros Basicos 101002022 autoridade gue solicitou 0 apensamento). fol(ram) apensado(s) a0 PrOCESSO v
SolarBPM 2022/000049
(indicar o NUMero do Processo). o(s) ProcessolSh. ... (indicar o nimero do(s)
A Classificagio processo(s))
Meu Menu v R
Fila de Trabalho v
Processos/Documentos Vinculados/Precedentes +Novo A

3 - Por fim, clique em ‘Salvar’. Um termo de desincorporagao processual sera publicado automaticamente na pasta
digital.

Menu “E X Juntada de Processos

SolarBPM 2022/000051

Processo Moo Juncado em
SolarBPM ‘mmw ‘35NGENG0 & SHHETAGD B8 ... (NS B NGMS. © GArES 3 UrIdEds 32 ] onwsozz -
|SolarBPM 20221000040 E prscars | 10102022

MSaulo do Sisteme:

Solar BPM ~

2

Cadastio de
Processo/Documents.

Autuagio de Documento

Cansulta de
Processos/Documentas

(® Histérico de Atividades
™ novarFila de trabalho

v Relatérios

A Cadastros Bésicos

A Classificagio

Meu Menu v

Fila de Trabalho v

Q As tarefas abertas para os processos juntados (filhos) serdo canceladas com a juntada.

Q A juntada de documentos sé poderd ser realizada se o processo referéncia (pai) e os documentos estiverem na
mesma unidade e jd tiverem sido recebidos.

1 - Para realizar uma juntada de documentos a um processo, siga 0 passo a passo abaixo:
2 - Acesse o processo referéncia ao qual serdo juntados os documentos.
3 - Na tela de dados do processo acesse a aba ‘Juntadas/Vinculacdes'.

4 - No grupo ‘Documentos Juntados’ clique no botdo ‘Novo’.
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Menu ~=0B Processu Digital SolarBPM 2022/00::049' @ * I rsinowspendeme Criar tarefa AcBes ~ Voltar

MBaulo do Sistems: / 1.
~ Dados  Anexos  Tramitagdes  Tarefas | JuntadasMinculagdes | Dados Adicionais
Cadastro de

Solar BPM
B procescalbocumento
Documentos Juntados + Novo v
Autuagio de Documento
g Consuimoe 3.
Processos/Documentos
B

Processos Juntados +HNovo A

Historico de Atividades
NGVA! Fila de trabalho Nenhurm registro encontrad
v Relatrios
A Cadastros Basicos Processos/Documentos Vinculados/Precedentes +Novo A

A Classificagdo

- o
Meu Menu vy
Fila de Trabalho O

Q

Q Caso o processo jd possua outro documento juntado a ele, o botéo ‘Novo’ serd alterado para ‘Editar’.
5 - Cligue em ‘Adicionar’ e informe o nimero do documento a ser juntado.

6 - Acione o botdo ‘Confirmar’ para inserir os dados na tabela e, em seguida, clique em ‘Salvar’. Um termo de
juntada de documentos serd publicado na pasta digital.

Menu A " Juntada de Documentos ao Processo

SolarBPM 2022/000049

Wédla do Siscema
| solarspm ~

Processo encontrado, porém néo foram encontrados documentos juntados ao processo.
Cadastro de
Processo/Documents

e n

Autuagio de Documento N* Documenta+ Flinic. Fl.Final N°documento Juntadoem  Dec.

Consulta de.
Processos/Documentos

Histérico de Atividades

o e o

NOWVA! Fila de trabalha

v Relatérios

A Codastros Bésicos

Coitioncs Nﬂmqrn’rl SolarBPm E] 2022 '
A Classificagio

Meu Menu v Quantidade de registros: 0

Fila de Trabalho ~

7 - Ao consultar os documentos juntados ao processo sera exibido um lembrete sobre a juntada existente.

@ Lembre-se que tarefas abertas para os documentos juntados (filhos) ao processo serdo canceladas com a juntada.
Cancelamento de juntada
1 - Para desfazer a juntada de documentos, acesse a aba ‘Juntadas/Vinculacdes’ do processo referéncia (pai).

2 - No grupo ‘Documentos Juntados’ clique no botdo ‘Editar’.
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Menu ~ =B Processo Digital SolarBPM 2022/000049 @ A K | e cendens Criarlarefa| AcBes Voltar

(@© Historico de Atividades
Dados Anexas Tramitagdes ’arohfl Juntadas/Vinculagoes Dados Adicionais

B  NOvAFila de trabalho
w Relatérios

A Cadastros Bésicos

A Classificagio
¢ Processos Juntados +Nove A
Cadastro

v fireas

v Interessado

v Tipes Processos/Documentos Vinc e +Nove A
Forma de recebimento
Nenhum regiscro encontrado

Meu Menu v LN

Fila de Trabalho v Q

3 - Em seguida, clique no icone € a0 lado do documento gue devera ter sua juntada cancelada.

4 - Por fim, clique em ‘Salvar’. Um termo de desapensamento sera publicado na pasta digital.

Meny ~ =B Juntada de Documentos ao Processo

SclarBPM 2022/000049
N" Documento* FLInk. FL.Fnol I documento Jumadoem  Det
SolarBPM 2022/000052 1 2 w0022 | E
2.
Quantidade de registros: 1 Adicionar (

3

@ Histérico de atividades
™  Nova Fila de trabalho
v Relatarios.
A Cadastros Bésicos
A Classificagho
Cadastro
v Areas
v Interessade
v Tipes

Forma de recebimento

Meu Menu ~ X[

Fila de Trabalho v Q

fol

Q As tarefas abertas para os documentos juntados serdo canceladas com a juntada.

@ Utilize esta op¢do caso vocé ndo possua a carga do processo (ou seja, o processo ndo estd no seu setor) e queira
inserir um ou mais anexos no mesmo. Serd criada uma tarefa para a andlise dos documentos pelo responsdvel
informado. Se estiver tudo certo, ao finalizar a tarefa, os documentos serdo inseridos automaticamente na pasta
digital do processo.

Para realizar este procedimento, siga o passo a passo abaixo:

1 - Acesse o processo/documento do qual vocé ndo possui a carga e precisa inserir 0os anexos.

2 - Na tela de dados do processo acione o botdo ‘A¢des’ e clique na opg¢do ‘Novo documento para juntada’.
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Menu ~= |nmcessc Digital SolarBPM 2012/000049' [ )  § .
Vidula do Sizems / 1.
Solar BPM - Da A itacoe are h ir Dados
Cadacto de (D) operasse reaiizada com sucesse
Processo/Documento o Encaminhaments reaizado com sucasso

@ Dados do Processo Digital

np
a Processos/Documentos
©  Histérico de Atividades SolarBPM - Orgao Padrao do Sistema SolarBPM primir £t
M nova: Fila de trabalho 20s Responsave irar da Fila
SETOR-SOFTPLAN - Setor softplan
w Relatérios
lament i
v Cadastros Basicos 012.345.678-90 - ALUNO 1 Sim S ey veroetalhes

Teste Solar BPM

Meu Menu v

Teste de cadastro processo S

Fila de Trabalho ~ Q

3 - Serd apresentada a tela de criagdo da tarefa ‘Analisar juntada de documento a processo’.

4 - No campo ‘Descri¢ao da tarefa’ informe o motivo da sua solicitagdo de insergao.

5 - Insira os documentos a serem anexados a pasta digital do processo clicando em ‘Selecionar arquivos’.
6 - No campo ‘Interessados’, informe quem é o interessado da inser¢do dos documentos.

7 - No campo ‘Enviar para’ informe os responsaveis pela andlise da solicitacdo.

8 - Por fim, acione o botdo ‘Salvar’. A tarefa serd encaminhada para os responsaveis informados.

Menu A = EJ_ Procecen Niniral SolarROM ONO2M0NN4a O | §

Criavtarafa rAne -
\Novn documento para juntada Fechar X
| Nova tarefa: Analisar juntada de documento a processo |

N
i o e
(4]

Sele

Mogulo do Sistems:

Solar BPM v

Cadastro de
Processo/Documento

entos(tamanho maximo de 50 MB por anexo)”

Autuagio de Documento 5
g Consutade !
Processos/Documentos h'
@  Histérico de Atividades ‘(_f [a]
B NOvAIFila de trabalho i E =
v Relatérios ~ O Gerar pesa
v Cadastros B c 8
1
Meu Menu v X[ i
1
Fila de Trabalho voo

Q O arquivamento de um processo/documento sé poderd ser realizado se vocé ou a sua unidade tiver a carga do
mesmo e jd tiver realizado o respectivo recebimento.

1 - Para arquivar, siga o passo a passo abaixo:
2 - Acesse o processo que devera ser arquivado.

3 - Na tela de dados do processo clique em ‘A¢des’ e, em seguida, clique na opgao ‘Arquivar’.
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Menu ~ =B [Processo Digital SolarBPM 2022/000049] @ ) Criar tarefa olta
© / -
L e Atividades Alterar Dados
Dados TramitacBes Tarefas untadas/Vinculagdes Dados At
B NOVA! Fila de trabalho
v Relatérios Tarefas
tuagdo ntad
A Cadastros Bésicos Situaga
Todas - erenci
A Classificagio
Cadastro Tipo tarefa Atribuida a Criagho  ENCaminnar Tipo
v hrms Assinatura de documentos om0z €O =
v Interessado R
Assinatura de documentos - 10no/2 mprimir Etiqueta &)
v Tipos
Analisar resposta do Comunique-se ALUNQ 1 1ompg Rebirar da Fila de ]
Forma de recebimento
= Comunique-se ALUNG 1 1001012 m Re 0 =)
Meu Menu v Q@
Solicitar informacdes 07/10/2022 Cancelada B
Fila de Trabalho v O
. ~ 4 . ’ . .
4 - Preencha o despacho e clique no botdo ‘Confirmar’ para inserir na tabela.
5-E ida, cli ‘Arquivar’
- Em seguida, cliqgue em Arquivar .
FToCesso Selecionaao
Menu ~=B Nimero: SaiarGPM 2022/000043 Vol. 1 Detalhamento: Teste de cadzso
@® Historico de Atividades Dados do Arquivamento
™ NOVA!Fila de trabalho
Tipo  Processo/Documento  Vol. Despacho
¥ Relatdrios () Solar8PM 2022/000049 | 1 || Nesta data, atendendo & solicitagdo de ............{indicar o nome, o cargo  a unidade da autoridade que determinou o encerramento do dc

A Cadastros Bésicos

A Classificagdo

Cadastro ~

v Areas PO 12 oo, atendeno 3 solicitagio de ___(indicar @ ome. @ Gargo &3 nidadie da auoridade que deferTinou o encerTametto do documento) registrada na folha den® ____(indicar o da
Bl o). em __(indicar data do despacho de encerramento]. encerrou se o processoldocumento _{indicar o niimero do processoldocuments) | 4

~ Interessado cabai 3.

« Tipos Bloco: Estante: Prateleira: Pasta: Ordem:

Forma de recebimento

v Quantidade de registros: 1

Meu Menu VN

Fila de Trabalho v & U Assinardados

@ Caso haja tarefas abertas, ao arquivar o processo/documento, elas serdo canceladas.

Arquivamento em lote

1 - Acesse a sua Fila de trabalho.

2 - No grupo ‘Recebidos’ selecione os processos que serao arquivados.
3 - Cligue em ‘Mais opgdes’ e, em seguida, em ‘Arquivar’.

4 - Preencha o despacho e clique no botdo ‘Confirmar’ para inserir na tabela.

Legenda
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Grupo: Recebidos ( Digitais )

Menu
Filtro:

=
Ntimero e/ou ano do processo
Meu Menu voR
E ou

Data de 5] ate 5]

1. encaminhamento:

Prazo: 5] a 5]

Fila de Trabalho

Filz de trabalho:

| Aauno 1 v |

A Processos Administrativos &

Documentos
Recebidos (53)
A Solicitages de Assinatura

Uni.enc. Uni.atual

Iyem -

IPMRP 2022/000888 Vol 1 [

Pendentes

Meus processos
f

Nio recebides (21)

=]

SETOR-SOFTPLAN SETOR-SOFTRLAN

2.
IPMRP 2022/000873 Vol 1 [ SETOR-SOFTPLAN SETOR-SOFTRLAN

=

=

IPMRP 2022/000805 Vol 1 [ SETOR-SOFTPLAN SETOR-SOFTRLAN

o

PMRP 2022/000804 Val. 1 [ SETOR-SOFTPLAN SETOR-SOFTPLAN

Todos (73)

Tarefas (6] -

), sigla da unidade (.

12t50 de 53 <1

atual, abertura, origem), data (et

Legenda: Processo nao recebido
3.
[
Usr. Recebim, Encam,
Imprimir
Teste Aluno Permissio  05/10/2022 \ e
TIPO
FILIPE OTAVIO REIS 0411072022 e
- -
TESTESAUDE 26/00/2022 I
NATUREZA PROC./DOC.
O pigital (53)
TESTE SAUDE 26/00/2022 ®
UNIDADE ATUAL
2 >

Q Serd necessdrio preencher o despacho para cada processo selecionado. Caso o despacho seja o mesmo para todos,

utilize a opgdo ‘Replicar despacho para todos os processos’.

5 - Em seguida, clique em ‘Arquivar’.

Deeslnamentor Reaueri

P

2 Intzrmun cipal de Carazmari

(indicar 0 nome, o cargo e a unidade da autoridade que determinou o encerramento do dc

Menu v=8 Detaihamento: Van scatac
Desanamento: TESTE
Meu Menu v
Dados do Arquivamento
Fila de Trabalho ~ O
Tipo  Processo/Documento  Vol. Despacho
Fia de trabalho:
@ PMRP 20221000805 1| Nesta data Jotendendo a solicitacio de .
ALUNO 1 ~ |
@ PMRP 20221000873 1 || Nesta data, atendendo & solicitag3o de
)  PMRP 2022/000888 1 || Nesta data, atendendo & solicitagdo de

indicar o nome, autoridade que determinou o encerramento do d

A Processos Administrativos
Documentos

o

A Solicitagges de Assinatura

indicar o nome, autoridade que determinou o encerramento do dc

Pendentes DESDS(hmI

rads na folna de o lindicar = ne 52

Caixa: 4.

Bloco: Estante: Prateleira: Pasta:

Meus processos

Ordem:

Recebidos (52)

Quantidade de registros: 3

Nio recebidos (21)

Todos (73)

Tarefas (6) v

4, Legenda

Replicar local g arquivamento para todos os processos

Voltar

Para realizar a reabertura/desarquivamento de um processo ou documento, siga o passo a passo abaixo:

1 - Acesse o processo que devera ser reaberto.

2 - Na tela de dados do processo clique em ‘A¢des’ e, em seguida, clique na opgdo ‘Desarquivar’.

Men A IProcesso Digital SolarBPM zozz/ooooz.sl e ~ X

© or-rorestons comseme

Criar tarefa

® 2503 £
g Consutade Observagoes
Processos/Documentos
A\ Este processo foi desincorporado do processo SolarBPM 2022/000051 em 10/10/2022 primir Et .
O, T i A Este processo encontra-se fora da fila de trabalho. Motivo: Arquivado. E
®  Nova Fila de trabalho A Este Pracesso Digital possui documento(s). . .

Relatéri s
¥, SRS Dados do Processo Digital

A Cadastros Bsicos

SolarBPM - Orgao Padrao do Sistema SolarBPM
A Classificagio

SETOR-SOFTPLAN - Setor softplan

012.345.678-90 - ALUNO 1

Fila de Tral

Teste Solar BPM

07/10/2022 - 14:34

Sim
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3 - Preencha a justificativa da reabertura e clique no botdo ‘Desarquivar’ para efetivar a operacao.

DesaTqUTvaTTeTIITaT T DocuTIeTITUS
Menu ~=B8
Médulo do Sistema: Processos
| solarsPM ~ |
Tipo Processo Arquivemento  Detalhamento do assunto
g Cedesiode )  SolarBPM 2022/000042  10/10/2022- 14:38 Teste de cadastro processo SOLAR & «
Processe/Documento
Autuagio de Documento

Consulta de
Processos/Documentos

Histérico de Atividades

@m o m

NOVA! Fila de trabalho

Quantidad

Legends: By rec s (] oc siico
~ Relatérios

Dados da Reabertura
A Cadastros Basicos

Justificativa:
3, e

A Classificagdo

Meu Menu v R

[y e—

Fila de Trabalho ~ O
O Assinar dados

Reabertura em lote

1 - No menu lateral do sistema, acesse o menu ‘Processo’ e selecione o item ‘Desarquivamento’.

2 - Informe a unidade atual — e outros filtros, se desejar — e acione o botdo ‘Consultar’.

Menu ~=B Desarquivamento de Processos/Documentos
Autuaco de Documento -
@ Consutade Filtros
Processos/Documentos
(@© Histérico de Atividades E]
‘ a
B  NOVAIFila de trabalho Processo/Documento:
1 ] :
A~ Processo
1. Entrada: M- m
Desarquivamento
& A
Recebimento com Codigo de
Barras Unidade atual*:
Consulta de transferéncia de Classificagéo:
processos

Interessado:

W Relatérios

w Cadastros Basicos
Meu Menu v X[

Fila de Trabalho v

3 - No grupo ‘Processos’ selecione os processos que precisam ser reabertos

4 - Informe a justificativa da reabertura e acione o botao ‘Desarquivar’.

L OEIMUIYEI LI G T UMLSOv S L e s
Menu A=l
Autuagio de Documento *  Processos

@ Consutade
Processos/Documentos

Processo Arquivamento  Detalhamento do assunto
OB 202210 2011202271252 K niagio VA
® Historico de Atividades SolarBPM 2022/000029  09/08/2022-13:02

PMRP 2022/000867 04/10/2022-09:12
PMRP 2022/000384 04/10/2022-16:58
PMRP 2022/000554 07/07/2022-14:39
OAB 2022/01 1 022-12:36

B nNova'Fila de trabatho

A Processo

B e PMRP 2022/000381 04/10/2022-16:30 ‘amento para Pess:
SolarBPM 2022/000049  10/10/2022-14:38 Teste de cadastro processa SOLAR.
Recebimento com Cédigo de PMRP 2022/000555 07/07/2022-15:04 Solicitagio de informagdes para: 19

Barras

Legends:

@ proc s [y — ] ose. rico
Consulta de transferéncia de

processos
Dados da Reabertura

w Relatérios

s com Deficiéncia

[T ep—

]
eve]
]

Justificativas Nests a= azde que decerminou o restv

« Cadastros Basicos 3 oo zeon cormcmaras,

Meu Menu N

T —

Fila de Trabalho voo O dad
\Ssinar dados

Voltar

Solar

Guia do Usuario | Solar BPM

52/58



GUIA DO USUARIO Solar

Q Esta funcionalidade permite cancelar o processo que estd em execugdo, removendo-o da fila de trabalho e ndo
permitindo mais realizar nenhuma a¢do no mesmo.

Q Para que seja possivel realizar o cancelamento de um processo, vocé ou a sua unidade precisam estar com a
carga do processo, ou seja, 0 processo precisa estar na sua unidade.

Para cancelar um processo, siga 0 passo a passo abaixo:
1 - Consulte o processo que sera cancelado.
2 - Na tela de dados do processo, clique no botdo ‘Ac¢bes’.

3 — Em seguida, clique em ‘Cancelamento/Reativac¢io’.

Menu ~=8 | Processo Fisico SolarBPM 2022/000050] o w I Voltar
Médulo do Sistema: = 1. 2.

T E——— - R Alterar Dados

‘ Solar BPM M ‘ Dados Anexos Tramitagdes Tarelts Juntadas/Vinculagdes Dados A¢

Novo documento para juntada
Cadastro de .
Processo/Documento Dados do Processo Fisico

Comprovante

Autuacdo de Documento

Processos/Documentos

Historico de Atividades.

g Consultade
©
S

NOVA! Fila de trabalho

Orgso

SolarBPM - Orgdo Padrao do Sistemna SolarBPM
Unidade Respanssve

SETOR-SOFTPLAN - Setor softplan

Interessadofs)
012.345.678-90 - ALUNO 1

Dats de Envraca

10/10/2022 - 13:07

Sim

Imprimir Etiqueta

Retirar da Fila de Trabalho

Cancelamento/Reativacdo

talhes
¥ Processe R 3.
v Relatérios TESTE DOCUMENTO
— . a ;;; mento do assunto
Fila de Trabalho v o ‘;':‘ magées complementares
o -
4 - Informe o motivo do cancelamento.
5 - Por fim, clique no botdo ‘Cancelar processo’.
Menu A X Cancelamento/Reativagao de Documentos e Processos I
: SolarBPM 2022/000050

| solarsem ~

Cadastro de
Processo/Documento

"

©

Autuacio de Documento

Consulta de
Processos/Documentos

o m

Minhas Tarefas

[©]

Histérico de Atividades
® NOVAIFila de trabalho
Painel de Gestao

~ Processo

« Relatérios

Meu Menu v

Fila de Trabalho v

Q Esta funcionalidade permite que um

tramitado.

Interessado principals| ALUNO 1

Classificaggo: | TESTE DOCUMENTO.

|

processo cancelado volte

Cancelar Processo

S

a fila de trabalho e possa novamente ser
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Q E necessdrio que o usudrio possua um perfil especifico que o autoriza a reativar um processo.
Para reativar um processo, siga 0 passo a passo abaixo:

1 - Consulte o processo que sera reativado.

2 - Na tela de dados do processo, clique no botdo ‘Ac¢des’.

3 - Em seguida, clique em ‘Cancelamento/Reativacio’.

Menu A=B IProcesso Fisico SolarBPM 2022/000050| o » I Voltar
Wodulodo Sisems - [ 2.

Gerenciar acesso externo

Solar BPM ~ ‘ Dados Anexos Tramitagdes Tarefas Juntadas/Vinculagdes Dados A¢
Comprovante
Cadastro de .
Processo/Documento Observaces
Imprimir Etiqueta
Autuagie de Documento. A Este processo encontra-se fora da fila de trabalho. Motivo: Cancelado .
) Consulta de - Retirar da Fila de Trabalho
R P Dados do Processo Fisico
Minhas Tarefas e Cancelamento/Reativacao
@ Histrico de Atividades SolarBPM - Orgao Padrao do Sistema SolarBPM N
B NovalFila de trabalno Unidade Responsve Data de Entrada Autuado em
SETOR-SOFTPLAN - Setor softplan 10/10/2022 - 13:07 10/10/2022 - 13:07
Painel de Gestio
Interessadols) Ativo Principa
v 012.345.678-90 - ALUNO 1 Sim Sim E Ver detalhes
© Relatarios T Qassfieagio
Meu Menu ~ & TESTE DOCUMENTO
Detalhamento do assunto
Fila de Trabalho v Teste

Q  Informagdes complemencares

4 - Informe o motivo da reativacgao.

5 - Por fim, clique no botdo ‘Reativar processo’.

Menu A X Cancelamento/Reativacao de Documentos e Processos
SolarBPM 2022/000050
Médulo do Sistema:
| soiarspu ~
Siniin e — Interessado principal: | ALUNO 1
Cadastro de Classificacéo: | TESTE DOCUMENTO
Processo/Documento Fromm
Autuagio de Documento Motivo™:
o) EEtinck s resovar

Processos/Documentos N
Motivo Reativagio*]

4.
/ | Reativar Processo
/ 5.

o}

Minhas Tarefas

©

Historico de Atividades
B NOVAIFila de trabalho
Painel de Gestéo

W Processo

w Relatérios

Meu Menu v

Fila de Trabalho v

;D Vocé somente pode acessar esta funcionalidade se possuir o perfil necessdrio para tal associado ao seu usudrio.

1 - No menu lateral do sistema acesse o menu ‘Cadastros Basicos’, o submenu ‘Interessado’ e selecione o item
’ 7’
Cadastro’.

2 - Para cadastrar um novo interessado, acione o botdo ‘Novo’.
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Menu ~=B8 Consulta de Interessados

v Progesso

~ Relatérios -
Parametros da Consulta
:

Codigo
v Classificaio

Tipo: -selecizre- v
v Areas / -
A Interessado Fantasia

1. - .

Cadastio Parametros Adicionais
~ Tipos

Nome

Forma de recebimento - o
O comegando por @ Fonética

Municipio

2.

Tipos de Ndmeros de Processos

Meu Menu v R cedigo Nome Tipo Nimers Fantasia

Fila de Trabalho vod

3 - Informe os dados do interessado e acione o botao ‘Salvar’ para efetivar o cadastro.
4 - Para consultar os interessados ja cadastrados, preencha os filtros desejados e acione o botdo ‘Consultar’.

5 - Para editar o cadastro de um interessado, clique no icone de edic¢do &l ao lado do item.

Menu ~ '=[E Parametros da Consulta

v Pracesso

Codigos
v Relatérios Tipo: PessoaFisica
PR
A Cadastros Basicos
Fantasi

~ Classificacéo

. Parametros Adicionais
~ Areas

I Nome:

]

A Interessado

O Comecando por @ Fonética

Cadastro
« Tien (-
Forma de recebimento Codige Nome oo
Municipio 162|[ ALUNO 1 Pessas Fisics 4
Tipos de Nimeros de Processos ¥ 36 || Inueressado Teste Aluno 25 Fisica
- v o 336 || Teste Aluno permisséo Pessoa Fisica
Fila de Trabalho v Q

6 - Edite as informagdes necessarias e acione o botdo ‘Salvar’ para efetivar os ajustes.

7 - Para excluir o cadastro de um interessado, clique no icone de edi¢do k4l ao lado do item e acione o botdo ‘Excluir’.

Q Esta funcionalidade permite o usudrio vincular outros usudrios para que estes tenham acesso a sua fila de

trabalho e consigam trabalhar com processos que se encontram nela.

Para permitir acesso de outros usudrios a sua fila de trabalho, siga o passo a passo abaixo:

1 - Acesse o médulo ‘Configuracdes da Fila’.

2 - Acesse o0 menu ‘Configuragdes’ e clique na funcionalidade ‘Permitir acesso a minha Fila de Trabalho'.
3 - No campo ‘Sistema’ informe ‘CPAV’.

4 - Clique no botdo ‘Adicionar’ para buscar o usudrio que tera acesso a sua fila.
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Menu

A Configuracses

5 - Selecione o usuario e depois clique no botao ‘Selecionar’.

Permitir Acesso a Minha Fila de
Trabalho

Acesso a Filas de Trabalho

Meu Menu
Fila de Trabalho

o

Menu
Wéulo do sistema:
ConfiguracGes da Fila
A Configuragdes

Permitir Acesso a Minha Fila de
Trabalho

Acesso a Filas de Trabalno

Usuirio

-

Quantidade de registros: 1
Meu Menu

Fila de Trabalho

6 — Depois de informar todos os usuarios que terdo acesso, clique no botao ‘Salvar’.

nome que deverd ser removido. Para confirmar a exclusdo, clique em ‘Salvar’.

;D Caso queira remover o acesso do usudrio a sua fila de trabalho, basta clicar no icone de excluséo ’x” ao lado do
~=B

GUIA DO USUARIO
A= E/Pemitir Acesso a minha Fila de Trabalho.
Configuracdes da Fila ~ 11
itir que os Usuérios ahpfo vejam minha Fila de Trabalho
3.
sistema:coav [ o —— @
2.
Usu Cadigo Nome
[o1gpfeso I
Quantidade de registros: 0

Exibindo: 1 até 1 de 1 —

4.
5

/

o =

B

[

Permitir Acesso a minha Fila de Trabalho.

Permitir que os Usuarios abaixo vejam minha Fila de Trabalho

ALUNO 1

Q

utilizando os filtros que deseja. Para acessar o menu de relatérios siga o passo a passo.
1 - No menu do SOLAR clique no menu ‘Relatdrios’.

2 - Cligue no submenu ‘Relatdrio de Processos/Documentos’.

Dentro do Solar, existe varios tipos de relatdrios nos quais é possivel o usudrio buscar o relatério que deseja

3 - Selecione os filtros que deseja utilizar para gera¢do do seu relatério.
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Menu ~=B ROOT - Relatério de Processos/Documentos
~ Processo
1. Pardmetros para Gerac&o do Relatério 3.

Painel POC
Periodo*:| Data de entrada v O - =B
A Plane de Classificagdo
Grgao: a
Relatério do Plano de )
Classificacio Unidade responsével [@ OFihes [ Excludente
£spelho do Processo Unidade auel @ O Fihes [ Excludente
Unidade origem: [@ O Filhes [ Excludente
Relatono de
Processos/Documentos 2. Interessado a
Relatério de Processos com . Grupo de unidade:| Unidade re: 5 =
A ot
Meu Menu v aQ Tipo de unidade:| Unidade responsvel v @
Classificag@os (=[]
Fila de Trabalno voQ Tipo de documento =
Municipio: @
Tipo de processo: — Selecione — v
Cadastrado por: =
Tipo: (] bec fisca [ Oprec.d
= o =D

4 - Selecione o formato do relatério que deseja visualizar, seja PDF ou Excel ou outros formatos.

5 - Clique no botdo ‘Visualizar’ para ter acesso ao relatorio.

o e s =g
Vienu ~=B Classificagéos =
v [Processa = Tipo de documento o]
A Relatérios Municipio: @
ipo de processo:| - Selecione —
Painel POC Tiped ! h
Cadastrado por: =
A Plano de Classificagio
Tipo: (o
Relatério do Plano de SituagBo; [mELE
Classificacio Processos/documentos: (4
_ Situagdo do
Espelho do Processo [ Recsbidzs
Relatério de & v
Processos/Documentos
Relatorio de Processos com . o
Srann mara An y =
Meu Menu NN Ordena
Arquivo PDF do Adobe Acrobat
_ Arquivo XLS do Microsaft Excel
Fila de Trabal v
ila de Trabalho Q Arquivo CSV
Arquivo XML

Arquivo TXT
Formard] Arquivo PDF do Adabe Acrobat v /

Q Dentro da aba ‘Relatdrios’ existem outros tipos de relatdrios caso deseje realizar a consulta.

Fila de trabalho

Funcionalidade que organiza os processos nos quais o usuario logado precisa executar alguma ag¢do, alocando em um
Unico modulo as tarefas destinadas ao usudrio e a possibilidade de recebimento, arquivamento, encaminhamentoe
recusa de processos, com acesso rapido e facil.

Pasta digital
A pasta digital é a pasta virtual do processo, na qual estdo todos os anexos que o compdem.

Anexo
Documento digital, copia de documento escaneado ou qualquer outro tipo de informacao inclusa como anexo do

processo.

Interessado
Nomes das pessoas ou orgaos/unidades interessados no processo. Pessoa fisica ou juridica favorecida pelo processo.

Unidade responsavel
Unidade responsdvel por tratar do assunto requisitado no respectivo processo.
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Unidade de origem
Unidade na qual o processo teve origem.

Certificado digital
Certificado digital € um arquivo eletrénico que serve como identidade virtual para uma pessoa fisica ou juridica e por
ele é possivel fazer transa¢des on-line com garantia de autenticidade e com toda a protecao das informacdes trocadas.

Assinatura digital
E uma técnica baseada em uma infraestrutura de chaves-publicas que garante a validade das assinaturas digitais.

Carga do processo

Representa a "posse" do processo, ou seja, um usudrio tem a carga de um processo quando este estd na unidade do
usuario, em sua fila interpessoal ou existe uma tarefa atribuida ao usuario, permitindo que este usudrio realize a¢des
sobre o processo como inserir pecas, juntar, arquivar, tramitar, etc.

Unidade atual
Unidade na qual se encontra o processo em um determinado momento.

Tramitagdo interpessoal
Encaminhamento utilizado para indicar uma Unica pessoa responsavel para dar continuidade a tramitacdo e somente
a pessoa indicada podera realizar agdes sobre o processo.

Tarefa
Representa uma atividade bem definida a ser realizada por alguém no processo, com ou sem prazo e que produzira
algum resultado, seja uma andlise, revisdo, elaboracdo de documentos, etc.

Responsavel pela tarefa

O responsavel por uma tarefa é o conjunto de unidades e/ou usuarios com competéncia e indicados para executa-la.

Solar
wwenee o SOFEPlAN
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